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Uvod
Cilem bakalaiské prace je stru¢na a vystizna charakteristika personéalnich

¢innosti personalniho utvaru. Bakalarska prace je rozdélena celkem na dvé Casti,
teoretickou a praktickou.

Teoreticka ¢ast se sklada ze tii kapitol, z nichz kazda se déle sklada z n¢kolik
podkapitol. Prvni kapitola zahrnuje vymezeni zakladnich pojmy, obsazenych
Vv jednotlivych persondlnich ¢innostech, se kterymi je nutné se alesponl struc¢né
seznamit pred popisem jednotlivych ¢innosti.

Druhd kapitola obsahuje stru¢né objasnéni postaveni a roli, jaké ma
personalista v personalnim oddéleni.

Treti kapitola teoretické Casti, je poté zaméfena na hlavni téma prace,
a to hlavni ¢innosti personalniho oddéleni. Kapitola je celkem rozd€lena na jedenact
podkapitol, kdy kazda pfedstavuje jednu personalni ¢innost.

Prvni podkapitola s ndzvem persondlni planovéni obsahuje zdkladni
vyznam, obsah a strukturu, zasady planovani, typy plant a jednotlivé faze
planovani.

Druhda podkapitola je zamétena na vytvafeni a analyzu pracovniho mista.
Obsahem podkapitoly je uvedeni zplisobu vzniku pracovniho mista, struktura, ktera
by méla byt pfi analyze dodrzovana a jednotlivé metody, jimiz Ize pracovni misto
vytvofit.

Dalsi podkapitola popisuje ziskdvani zaméstnancii zaméfené na vyznam
ziskavani pro organizaci, podminky ovliviiujici nabor, rozdéleni zdrojl, ze kterych
1ze nové zaméstnance ziskavat, priabeh a podminky procesu ziskdvani a jednotlivé
metody ziskavani v€etné podminek ovliviiujicich tyto metody.

Ctvrta podkapitola se vénuje vybéru zaméstnanci. Jsou zde uvedena mozna
kritéria organizace ovliviiujici vybrani ¢i nevybrani nového zaméstnance a rovnéz
jednotlivé faze véetné jejich obsahu, ve kterych ziskavani probiha.

Nasledujici podkapitola se zabyva problematikou pfijimani zaméstnancd.
Ugelem je vysvétlit zptisob piijeti, kdy pracovni pomér mezi zaméstnancem a
zaméstnavatelem muize vzniknout na zaklade pracovni smlouvy, jmenovanim nebo
zvolenim.

Utelem $esté podkapitoly je adaptace, jeji vyznam, druhy, subjekty

adaptacniho procesu a délka adapta¢niho obdobi.



Sedma podkapitola je zaméfena na fizeni pracovniho vykonu. Jsou zde
uvedeny zakladni informace o fizeni pracovniho vykonu, tykajici se potieby
a dulezitosti této Cinnosti a jednotlivych fazi, ve kterych celé fizeni probiha.

Osma kapitola popisuje hodnoceni zaméstnancti. Konkrétné cile hodnocenti,
jednotlivé druhy, mezi nimiz si mize organizace vybirat a rovnéZ charakteristiku
pribéhu procesu hodnoceni.

Odmeénovani zaméstnanct je pifedmétem podkapitoly devaté. Obsahem je
specifikace pojmu odméinovani, uvedeni zplsobi odménovani, které jsou
organizaci k dispozici. Organizace si muze vybirat naptiklad z Casové nebo
ukolové mzdy, ze zaméstnaneckych vyhod ¢i jinych prémii, bonusti nebo provizi.

Desata podkapitola se zabyva pééi o zaméstnance, predevSim jejich
pracovni dobou, pracovni prostiedim, bezpe¢nosti a ochranou zdravi pii praci. Jsou
zde uvedeny rovnéz typy sluzeb a péci, které mohou byt poskytovany.

Ugel podkapitoly jedenacté je vzdélavani zaméstnancil. Piedevsim typy
povinného vzdélavani, od vstupniho po jazykové. Jsou zde také k naleznuti zakladni
principy, které musi byt pfi vzdélavani dodrzovany. Kapitola rovnéz seznamuje
s Institutem pro vefejnou spravu, ktery ma tyto vzdélavaci programy na starosti.

Prakticka cast je zalozena na popisu Vvyberového fizeni Ministerstva
zahrani¢nich véci Ceské republiky. Kapitola vymezuje viechny doklady potiebné
pro piijeti na ministerstvo. Dale jsou zde uvedeny obecné zasady, které musi

uchaze¢ o zaméstnani spliiovat, aby mohl byt pfijat na pracovni pozice ministerstva.
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1. Zakladni pojmy Fizeni lidskych zdroji

Pro spravné pochopeni fizeni lidskych zdroju organizace je nutno definovat
nékolik zakladnich pojmi, jez byvaji Casto zaménovany nebo nespravné chapany
jako synonyma. Jedna se o pojmy personalni prace, personalistika, personalni
administrativa, personalni Fizeni a Fizeni lidskych zdroj.

Pojmy personalni prace ¢i personalistika jsou uzivany jako nejvice obecné
oznaceni pro tuto oblast fizeni organizace. OvSem terminy persondlni
administrativa, personalni fizeni a fizeni lidskych zdroji oznacuji faze personalni

prace a jeji postaveni v dané organizaci.t

1.1 Pojem personalni prace

Personalni praci se rozumi urcita ¢ast organizace, jez je spojena S veskerou
¢innosti tykajici se ¢lovéka a jeho pracovniho procesu, tedy piedevsim s jeho
ziskavanim, adaptaci, vyuzivanim jeho pracovnich schopnosti, spoluprace
S ostatnimi zaméstnanci vcetné jeho osobniho a socialniho rozvoje. V organizaci
je takovato personalni prace povazovana za zékladni kédmen jejiho fizeni
a celkového chodu.?

Dvorakova uvadi: ,,Pojem persondlni prace neni dosud jednoznacné

«

vymezen a chdpan.” 1 presto autorka oznacuje za persondlni praci vykon

persondlnich ¢innosti zajiStovanych personalistou, popfipadé persondlnim

Utvarem, oddélenim.®

1.2 Personilni administrativa

Personalni administrativa pfedstavuje nejstar$i cast persondlni prace.
Rozumi se ji sluzba zajiSt'ujici administrativu v procese zaméstnavani zaméstnanct,
uchovavani a aktualizace dokumentd s informacemi vztahujicimi se
k zaméstnanciim a jejich ¢innostem. Tento nazev pro personalni praci se uplatituje
pfedevsim v organizacich s nizkou mirou délby moci a centralizovanym systémem

fizeni. *

1 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. rozsitené vydani
Praha: Management Press. 2012. 399 s. ISBN: 978-80-7261-168-3. s. 14

2 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. rozsitené vydani
Praha: Management Press, 2012. 399 s. ISBN: 978-80-7261-168-3. s. 13

$ DVORAKOVA, Zuzana. Rizeni lidskych zdrojii. 1. vydani Praha: C.H. Beck, 2012. 559 s.
ISBN: 978-80-7400-347-9 s. 13

4 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: ziklady moderni personalistiky. 4. rozsitené vydani
Praha: Management Press, 2012. 399 s. ISBN: 978-80-7261-168-3. s. 14
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1.3 Personalni Fizeni

Podle Kocidanové® predstavuje personalni ¥izeni jednu z oblasti v systému
fizeni organizace, specifickou Cinnosti zaméfenou na osoby v o0rganizaci
a téz je soucasti naplné prace kazdého vedouciho zaméstnance.

Cilem takového fizeni je efektivni vyuzivani schopnosti a dovednosti
zaméstnancl a téz efektivni vyuziti financnich prostiedi vyhrazenych k jejich

realizaci.

1.4 Rizeni lidskych zdroji

., Rizeni lidskych zdrojii je definovdno jako strategicky a logicky promysleny
pristup k rizeni toho nejcennéjsi, co organizace maji — lidi, kteri v organizaci
pracuji a kteri individudlné i kolektivné prispivaji k dosazeni cilii organizace. “®

Jedna se o nejaktudInéjsi druh persondlni prace. Tato nova koncepce novym

zpusobem vyjadiuje vyznam zaméstnanctl, pracovni sily.’

2. Postaveni personalisty

Vyznam personalisty spocivd v jeho odpovédnosti za vykon persondlni
administrativy a personalni prace. Osoby vykonavajici ¢innosti personalistd jsou
povinni mit praktické i teoretické znalosti v oblasti personalni prace a v oblasti
fizeni lidskych zdroju, znalosti z oblasti techniky a technologie, musi byt dikladné
seznameni s legislativou vyuzivanou danou organizaci, musi umét jednat s lidmi,
rozvijet své znalosti a dovednosti. M¢li by byt flexibilni a mit ur€ité zkuSenosti
v oblasti podnikani. Jednoduse feceno, svou praci musi vykonavat vzdy disledné

podle svych moznosti a schopnosti.®

5 KOCIANOVA, Renata. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prace. 1. vydani Praha: Grada
Publishing, 2010. 215 s. ISBN: 978-80-247-2497-3. 5. 9

® ARMSTRONG, Michael. Persondini management. 1. vydani Praha: Grada Publishing, 1999.
963 s. ISBN: 80-7169-614-5. s. 27

" KOUBEK, Josef. Rizent lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4. rozsitené vydani
Praha: Management Press, 2012. 399 s. ISBN: 978-80-7261-168-3. s. 15

8 KOUBEK, Josef. Rizent lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4. rozsitené vydani
Praha: Management Press, 2012. 399 s. ISBN: 978-80-7261-168-3. s. 35
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2.1 Role personalisty
Role personalisty se odviji od toho, zda se jedna o generalistu ¢i specialistu,
na jaké urovni postaveni vykonava ¢i podle toho jak moc je pro organizaci potiebny.
Kazda takova role mize mit podobu proaktivni, reaktivni ¢i smiSenou. Armstrong
uvadi 3 zékladni role®
a) stratég — plni zakladni strategické otdzky rozvoje zaméstnanci,
formuluji politiku,
b) poskytovatel internich sluZzeb — poskytuje sluzby zabezpecujici
potieby organizace, zabezpecuje rovnéz personalni praci,
c) interni konzultant — ma poradni a doporucujici kompetenci v otazkach

personalni prace.

3. Personalni ¢innosti

Personalni Cinnosti jsou nedilnou a vyznamnou soucasti kazdého
persondlniho oddéleni. Mezi persondlni ¢innosti fadime®

a) personalni planovani,

b) vytvafeni a analyza pracovniho mista,

C) pfijiméani zaméstnanct,

d) adaptace zaméstnanctl,

e) fizeni pracovniho vykonu,

f) hodnoceni zaméstnance,

g) odménovani zaméstnance,

h) péce o zaméstnance,

i) vzdélavani zaméstnancu.

® ARMSTRONG, Michael. Personalni management. 1. vydani Praha: Grada Publishing, 1999.
963 s. ISBN: 80-7169-614-5. s. 77
10 KOUBEK, Josef. Rizent lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4. rozsifené vydani
Praha: Management Press, 2012. 399 s., ISBN: 978-80-7261-168-3. s. 20
13



3.1 Personalni planovani

Personalni planovani ptedpovidd vyvoj organizace, urcuje jeji cile

a predevsim zplsoby realizace téchto cili a to tak, aby v budoucnu méla organizace

pracovni sily*

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

V potiebném mnoZzstvi,

S potfebnymi znalostmi, zkusenostmi a dovednostmi,
s vyzadovanym osobnim charakterem,

S optimalni motivaci,

flexibilni a pfipravené na zmény,

optimalné rozmisténé do pracovnich mist,

ve spravny cas,

S pfiméfenymi naklady.

Personalni planovani dle Dvorakové!? zahrnuje

a)

b)

d)

rozbor prostiedi zajistujici zdroje rizik a prozkoumani vnitinich
a vnéjsich podminek organizace,

predpovéd’ poptavky po praci fesici aktivity ovlivijici fizeni
lidskych zdroj organizace,

predpovéd’ nabidky lidskych zdroji feSici vnitini a vnéjsi zdroje
pracovnich sil, naptiklad analyza poctu, kvalifikace, hodnoceni a vyuZiti
zaméstnancd,

identifikaci rozdilu mezi predvidanou poptavkou po praci
a nabidkou pracovni sily a jeho FeSeni zjist'ujici nedostatek ptripadné
nadbytek zaméstnancii, roztfidéni pracovnich kompetenci, profesi
a pracovnich funket,

harmonogram akci k realizaci FeSeni zahrnujici vnitini personalni
¢innosti, naptiklad povyseni, prevedeni, spoluprace s ttady,

kontrolu a vyhodnoceni ¢innosti kontrolujici realizaci cilii planovani

lidskych zdrojt, a zda je tato realizace dostate¢né efektivni.

11 KOUBEK, Josef. Rizent lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. rozsitené vydani
Praha: Management Press, 2012. 399 s., ISBN: 978-80-7261-168-3. s. 93

12 DVORAKOVA, Zuzana. Rizeni lidskych zdrojii. 1. vydani Praha: C.H. Beck, 2012. 559 s.
ISBN: 978-80-7400-347-9 s. 121

14



Aby bylo personalni planovani efektivni, musi byt dodrzovany nékteré
zasady. Prvni zasada predstavuje znalost a respektovani strategie organizace.
Tato zdsada znamend, Zze osoby tvofici persondlni plany, jsou povinny sezndmit
se se strategickymi cili organizace a tim zajistit, aby plany jimi vytvofené byly
S touto strategii zcela v souladu.

Dalsi dulezitou zasadou je, Ze cyklus cinnosti organizace a cyklus
personalniho plianovani by mély byt ¢asov€ harmonizovany. Toto sladéni
zajiStuji manazefi organizace tim, ze své plany sestavuji soucasné a v kontextu
S ostatnimi pfipravovanymi plany.

Posledni zésada tikd, Ze personalni plinovani je celoro¢ni zaleZitosti.
Tato zéasada predstavuje skutec¢nost, Ze vedouci pracovnici by se méli persondlnim
planovanim intenzivné zabyvat, a to v pribéhu celého roku, aby nedoslo k ohrozeni
pracovnich sil a ke zpomaleni pfipadné nemoznosti realizace stanovenych cili.!3

Personalni planovani miizeme délit na'*

a) planovani potieby zaméstnanct piedstavujici planovani poptavky

po novych pracovnicich,

b) planovani pokryti potieby zaméstnancl, které znamena planovani

zdroji pracovnik,

C) planovani personalniho rozvoje jednotlivych zaméstnanct, které by

mélo pomahat organizacich zabezpecit zaméstnance S dostateCnymi
schopnostmi.

Dle Kocianové®

by méla organizace zpracovavat persondlni plany
I pro oblasti zabezpecovani lidskych zdroju, flexibility a sniZovani poctu
zaméstnancu.

Plan zabezpecovani lidskych zdroji by mél zajistovat ziskavani novych
zamé&stnanct, a to jak z vnéjsich, tak i z vnitinich zdrojd, tim, ze bude pfedstavovat
tzv. ,,atraktivniho zaméstnavatele®. Plan ziskavani zaméstnanct z vnéjSich zdroj

by mél obsahovat pocty a typy zaméstnanci, pravdépodobné zdroje ziskavani,

plany pouZzivani alternativnich zdroj a program realizace ziskdvani zamé&stnanca.

13 KOUBEK, Josef. Rizent lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. rozsitené vydani
Praha: Management Press, 2012. 339 s. ISBN: 978-80-7261-168-3. s. 95
14 KOUBEK, Josef. Rizent lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4. rozsitené vydani
Praha: Management Press, 2012. 339 s. ISBN: 978-80-7261-168-3. s. 95-96
15 KOCIANOVA, Renata. Persondlni cinnosti a metody persondlni prace. 1. vydani Praha: Grada
Publishing, 2010. 215 s. ISBN: 978-80-247-2497-3, s. 76
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Plan ,,atraktivniho zaméstnavatele® by mél zajistit organizaci co nejlepsi povést,
a tim prilakat co nejvétsi mnozstvi kvalitnich uchaze¢t o zaméstnani.'®

Plan flexibility by mél zabezpecit vétsi pruznost, zlep$it vyuzivani
kvalitnich zaméstnanct, snizit naklady zaméstnavani lidi, napomoci snadnéjSimu
snizovani poétu zaméstnancil a zvysit produktivitu.’

Plan sniZovani poctu zaméstnanci by mél byt sestaven v okamziku,
kdy ostatni plany selzou a dojde k nepfijatelnému zvySeni nakladi na zaméstnance
¢1 prebytku zaméstnanct. Plan by mél obsahovat napiiklad celkovy pocet lidi
nucenych k odchodu, systém informovanosti a konzultace se zaméstnanci, odhady
ztrat v dusledku pfirozenych ztrdt zaméstnancli, penézni stimuly povzbuzujici
zamé&stnance K dobrovolnému odchodu a odhad poctu lidi, které budou ochotni
dobrovolné odejit, odhad poctu zbyvajicich zaméstnancili, podminky propusténych

zaméstnanci.

Faze personalniho planovani®®

a) rozepsani planovanych tkolt,

b) odhad celkové potieby lidskych zdrojt,

c) odhad existujicich vnitinich zdroju pracovni sily,
d) odhad tzv. ¢isté potieby lidskych zdroju,

e) sumarizace,

f) vypracovani plani personalnich ¢innosti.

3.2 Vytvareni a analyza pracovniho mista

Vytvateni pracovniho mista je nejvyznamnéjsi personalni ¢innosti, slouzici
K uspokojeni zajmi zaméstnanct a ¢innosti organizace. Pfed samotnym vytvofenim
je nutné provést dikladnou analyzu pracovniho mista spocivajici ve vytvofeni
konkrétnich pracovnich tkolld, pozadavkii na pracovni misto a zaméstnance
(vzdélani, praxe, kvalifikace, jazykové znalosti, schopnosti, dovednosti) a kritéria,
za kterych miiZze byt uchaze¢ o zaméstnani ptijat. Popis pracovniho mista slouZzi

Kk vytvoreni zakladnich podminek na pfislusné misto, zafazeni mista v organizacni

16 KOCIANOVA, Renata. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prace. 1. vydani Praha: Grada
Publishing, 2010. 215 s. ISBN: 978-80-247-2497-3, s. 76-77

17 KOCIANOVA, Renata. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prace. 1. vydani Praha: Grada
Publishing, 2010, 215 s. ISBN: 978-80-247-2497-3. 5. 77

18 KOCIANOVA, Renata. Persondlni cinnosti a metody persondlni prace. 1. vydani Praha: Grada
Publishing, 2010. 215 s. ISBN: 978-80-247-2497-3. 5. 77

19 KOUBEK, Josef. Rizent lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4. rozsitené vydani
Praha: Management Press. 2012. 339 s. ISBN: 978-80-7261-168-3. s. 100
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struktufe. Informace ziskané popisem a specifikaci pracovniho mista nésledné

slouzi naptiklad k ziskédvani, vybéru, adaptaci ¢i rozmisténi zaméstnancti.

Dle Kocianové miize popis pracovniho mista mit nasledujici strukturu?
a) nazev pracovniho mista,

b) pfimy nadfizeny,

C) pocet podiizenych,

d) zastupovani — jméno osoby povéfena zastupovanim v nepiitomnosti
e) vztahy k/v organizaci a mimo ni,

f) ucel pracovniho mista,

g) ukoly a ¢innosti pracovniho mista,

h) povinnosti na pracovnim mist¢,

i) odpovédnosti a pravomoci zaméstnance,

j) ocekavané vysledky,

K) pravni piedpisy vztahujici se na pracovni misto,

I) pracovni podminky,

m) jméno zaméstnance.

K ziskavani informaci, udaji o pracovnim mist¢ a pozadavcich
na zaméstnance slouzi rizné metody. Dvoiakova?! za tyto metody oznacuje analyzu
dokumentu, vlastni vykon prace, pozorovani, dotaznik a rozhovor.

Pozorovani je zaméfeno na praci zaméstnance a na zaznamenani jeho
pracovnich postupli, posouzeni casového hlediska, zkouméni pracovnich
podminek. Provedeni pozorovani vyZaduje piitomnost pozorovatele odborné
ptipravené¢ho na pribéh. Metoda je ¢asoveé narocné, Spatné uplatitelnd u profesi
zahrnujici duSevni ¢innosti.??

Dotaznik je vhodny k analyze n€kolika pracovnich mist najednou. Dotaznik
vypliiuji zaméstnanci na analyzovaném pracovnim misté a posuzuji je piimi

nadfizeni. Vysledky této metody jsou zavislé na ochoté a schopnostech

20 KOCIANOVA, Renata. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prace. 1. vydani Praha: Grada
Publishing, 2010, 215 s. ISBN: 978-80-247-2497-3. s. 52
2L DVORAKOVA, Zuzana. Rizenti lidskych zdrojii. 1. vydani Praha: C.H. Beck, 2012. 559 s.
ISBN: 978-80-7400-347-9. s. 143
22 KOCIANOVA, Renata. Persondlni cinnosti a metody persondlni prace. 1. vydani Praha: Grada
Publishing, 2010. 215 s. ISBN: 978-80-247-2497-3. s. 47
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zaméstnance podat pisemné vyjadieni. Dotaznik by méla vytvaret kvalifikované

osoba, seznamena s pracovni naplni analyzovaného pracovniho mista.?

Koubek® tvrdi, ze k vytvofeni dotazniku je nutno dodrZovat uréita
doporuceni

a) seznamit se S vyuzivanymi dotazniky v dané oblasti a zvazit miru

inspirace,

b) zvazit otazky v dotazniku zahnuté,

c) dotaznik by mél byt co nejkratsi,

d) otazky musi byt srozumitelné, jednoznacné,

e) zatazeni nékolika riiznych typi otazek,

f) spravna formulace otazek pro nasledné tfidéni a porovnavani,

g) ovéfeni dotazniku u skupiny zaméstnancu,

h) stanoveni pfiméteného Casu na vyplnéni dotazniku.

Rozhovor se vykonava jak s byvalymi, tak souc¢asnymi zaméstnanci. Cilem
je ziskani zakladnich informaci o pracovnim misté zahrnujici?®
a) nazev zaméstnance,

b) nazev pracovniho mista pfimého nadfizeného,
C) nazvy pracovnich mist a pocet podiizenych,
d) stru¢ny popis tlohy pracovniho mista,

e) seznam hlavnich ukolti a povinnosti.

Analyza pracovniho mista ndm umoziuje vyuZit jeden ze tfi typi rozhovort.
Nestrukturovany rozhovor nemajici pfesné stanovené otdzky ani jejich potadi.
Pritb¢h tohoto rozhovoru je pouze na uvazeni vedouciho rozhovoru. Vyhodou jsou
nizké naklady na ptipravu, nevyhodu miize ptedstavovat nedostatecné piipravenost
a informovanost tazatele o pracovnim misté. Strukturovany rozhovor jiz ma
doptedu stanovené otazky 1 jejich potfadi. Vyhodou je kvalita pokladanych otazek

a moznost konzultace a porovnani se stejnym pracovnim mistem. Naopak

2 KOCIANOVA, Renata. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prace. 1. vydani Praha: Grada
Publishing, 2010. 215 s. ISBN: 978-80-247-2497-3. s. 47

24 KOCIANOVA, Renata. Persondlni cinnosti a metody persondlni prace. 1. vydani Praha: Grada
Publishing, 2010. 215 s. ISBN: 978-80-247-2497-3. s. 47

%5 ARMSTRONG, Michael. Persondini management. 1. vydani Praha: Grada Publishing, 1999.
963 s. ISBN: 80-7169-614-5. s. 213
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nevyhodou je slozita ptiprava. Ttetim typem je skupinovy rozhovor. Je to usporna
verze strukturovaného ¢i nestrukturovaného rozhovoru snazici se o otevienost
pfi tazani, nevyhodou je zpravidla neochota zaméstnanci zucastnit se.
Otazky pokladané v rozhovoru by mély byt logické a mély by na sebe navazovat.
Vedouci rozhovoru musi otazky pokladat tak, aby si udé¢lal realnou ptedstavu

o ¢innostech zaméstnance.?®

3.3 Ziskavani zaméstnancu

Ziskavani predstavuje cCinnost zajistujici, aby volnd pracovni pozice
naldkala velké mnozstvi pozadujicich uchazecti o zaméstnani. Tento proces tedy
zavisi na vhodném vybéru pracovnich zdroji, na informovanosti o volném
pracovnim mist¢, na zpisobu nabizeni téchto pracovnich mist, na jednani s uchazeci
0 zaméstnani a ziskavani informaci o nich.?’

., Ziskavani zaméstnancii je personalni cinnost, jejimz cilem je identifikovat,
pritahnout a najmout kvalifikovanou pracovni silu.?®

Ziskavani zaméstnancli mohou ovlivnit rGzné vnéj$i a vnitini podminky.
Vnitini podminky souviseji spiSe s konkrétnim pracovnim mistem ¢i organizaci.
Hovofime-li o podminkach souvisejicich s konkrétnim pracovnim mistem, jsou
nejdilezitéjsi tyto podminky?®

a) povaha prace,

b) postaveni v hierarchii funkci organizace,

C) pozadavky na zaméstnance,

d) rozsah pravomoci, povinnosti a odpovédnosti,

e) misto vykonavané prace,

f) pracovni podminky jako pracovni prostfedi ¢i odména.

% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. rozsitené vydani
Praha: Management Press, 2012. 399 s. ISBN: 978-80-7261-168-3. s. 77
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Pokud se bude jednat o podminky souvisejici s organizaci, mame na mysli

tyto podminky*°

a)
b)
c)

d)

9)

vyznam organizace a jeji uspesnost,

prestiz organizace,

uroven a spravedlnost odménovani v porovnani s ostatnimi
organizacemi,

uroven péce o zaméstnance,

moznost vzdélani a moznost personalniho rozvoje,

mezilidské vztahy a sociélni klima,

umisténi organizace a podminky jejiho okoli.

Vnéj§i podminky jsou takové podminky, které ovliviiuji predevsim

wewvr

povazovat®!

a)

demografické podminky zahrnujici promeénlivost reprodukce obyvatel
¢i mobilitu a flexibilitu obyvatelstva, ovliviiujici nabidku pracovnich sil
na trhu prace,

ekonomické podminky ovliviiujici vyvoj narodniho hospodarstvi,
socialni podminky souvisejici se vzd€lanim, kvalifikaci, rodinnym
stavem uchazece,

technologické podminky vytvarejici nova pracovni mista a likvidujici
stard pracovni mista,

sidelni podminky, zejména struktura osidleni v oblasti umisténi
organizace Ci charakteristika Zivotniho prostiedi v okoli,
politicko-legislativni podminky, kterymi se rozumi piedev§im
umoznéni nebo omezeni zaméstnavani cizinci do tuzemska
nebo zaméstnavani tuzemcu v cizing, prekazky souvisejici

s diskriminaci, sexudlni orientaci, naboZenstvim ¢i barvou pleti.

30 KOUBEK, Josef. Rizent lidskych zdrojii: ziklady moderni personalistiky. 4. rozsitené vydani
Praha: Management Press, 2012, 399 s. ISBN: 978-80-7261-168-3. s. 128
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3.3.1 Zdroje ziskavani

Organizace mlze Cerpat zamé&stnance Z vnéjsich 1 vnitinich pracovnich sil.
Vnitini zdroje jsou tvofeny zaméstnanci uspoienymi v disledku technického
rozvoje, zaméstnanci uvolfiovanych v souvislosti s ukonéeni ¢innosti ¢i s jinymi
sami vyzaduji pfesun na uvolnéné ¢i nové vytvorené pracovni misto. VnéjSimi
zdroji rozumime volné pracovni sily na trhu prace, ¢erstvi absolventi $kol a
zaméstnanci jinych organizaci, kteri se sami rozhodnou zménit zaméstnavatele
a dale napiiklad Zeny v domacnosti, dichodci, studenti nebo zahrani¢ni

pracovni zdroje. *?

3.3.2 Proces ziskavani

Proces ziskavani predstavuje dvoustranny systém. Na jedné strané figuruje
organizace konkurujici ostatnim organizacim zadajici o stejnou pracovni silu.
Na strané druhé stoji uchaze¢i o zaméstnani hledajici a vybirajici zamé&stnani
z dostupné nabidky.>®

Pro bezchybny proces je nutné dokonale znat obsahy jednotlivych mist
vychazejici z analyzy. Proces ziskavani probiha v nékolika krocich®*

a) identifikace potieby ziskavani zaméstnancd,

b) popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista,

C) zvazeni alternativ,

d) vybér charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista, na kterych

zalozime ziskdvani a pozd&jsi vybér zaméstnanctl,

e) identifikace potencionalnich zdroji uchazecu,

f) volba metod ziskavani zaméstnanct,

g) volba dokumentl a informaci pozadovanych od uchazecu,

h) formulace nabidky zamé&stnani,

i) shromazd’ovani dokumentu,

J) uvefejnovani nabidky zaméstnani,

k) shromazd’ovani dokumentt a informaci od uchazec a jednani s nimi,

I) piedvybér uchazect na zakladé predloZzenych dokumentt a informaci,

%2 KOUBEK, Josef. Rizent lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. rozsitené vydani
Praha: Management Press, 2012. 399 s. ISBN: 978-80-7261-168-3. s. 129-130
8 DVORAKOVA, Zuzana. Rizeni lidskych zdrojii. 1. vydani Praha: C.H. Beck, 2012, 559 .
ISBN: 978-80-7400-347-9. s. 145
3 KOUBEK, Josef. Rizent lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4. rozsitené vydani
Praha: Management Press, 2012, 399 s. ISBN: 978-80-7261-168-3. s. 131-132
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m) sestaveni seznamu uchazec¢u, ktefi by méli byt pozvani k vybérovym

proceduram.

Dle Armstronga Ize prubéh tohoto procesu shrnout do tii fazi. Definovani
poZadavku predstavuje piipravu popisu a specifikaci pracovniho mista, stanoveni
pozadavkid a podminek zaméstnani. PrFilakani uchazefi zahrnuje prazkum
a hodnoceni dostupnych zdroju, jak uvnitf, tak i mimo organizaci. Pod vybiran
uchaze¢i lze zahrnout jednotlivé metody ziskavani zaméstnanct, naptiklad
pracovni pohovory, assessment centra.®®

Dvoriakova®® uvadi, Ze proces zahrnuje tento postup:

e plénovani lidskych zdroji,

e analyza préce, identifikace znalosti, schopnosti, dovednosti a jinych

osobnich charakteristik pozadovanych od uchazece,

e zpracovani strategie ziskavani,

e vybér, véetné metod vybéru,

e hodnoceni efektivnosti ziskavani a vybéru.

VéEtsi mnoZstvi organizaci upfednostiiuje ziskavani zaméstnancti z vnitinich
zdroju, protoze tato metoda je daleko snadnéjs$i, napiiklad adaptacni proces

je mnohem kratsi, ndklady na inzerci jsou mensi a vybér je jednodusi.>’

3.3.3 Metody ziskavani zaméstnanci

Metody ziskavani slouzi k informovani vefejnosti o existenci voln¢ho
pracovniho mista. Zvoleni vhodné metody zavisi na tom, z jakych zdroji
se organizace rozhodne své zaméstnance ziskat, jaké stanovi pozadavky na
zamé&stnance (vzdélani, praxe, kvalifikace) a jaka je soucasna situace na pracovnim
trhu.

Existuje velké mnozstvi nabizenych metod. Organizace vétSinou

ke zvetfejnéni volného pracovniho mista vyuziva hned nékolik metod najednou.

3 ARMSTRONG, Michael. Persondini management. 1. vydani Praha: Grada Publishing, 1999,
963 s. ISBN: 978-80-247-1407-3. s. 443
% DVORAKOVA, Zuzana. Rizeni lidskych zdrojii. 1. vydani Praha: C.H. Beck, 2012, 559 .
ISBN: 978-80-7400-347-9. s. 146
3 KOUBEK, Josef. Rizent lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4. rozsitené vydani
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Mezi tyto metody fadime®

a) situaci, kdy se uchazeci nabizeji sami,
b) doporuceni soucasného zaméstnance,
c) piimé osloveni vytipovaného jedince,
d) vyvésky,

e) letaky v poStovnich schrankach,

f) inzeraty ve sdé€lovacich prostiedcich,

g) spoluprace se vzdélavacimi institucemi,
h) spoluprace s Gfady prace,

1) spoluprace se zprostiedkovatelskymi agenturami.

Situace, kdy se wuchazefi nabizeji sami, pfichazi v okamziku,
kdy organizace v minulosti jiz nabizela interesantni, prestizni a dobfe placenou
praci. Znamena to, ze uchazeci pfimo nereaguji na zvefejnénou nabidku, ale zasilaji
zaméstnavateli neo¢ekavané a nevyzadané nabidky. Vyhodou je urcit¢ snizeni
nakladl spojené s inzerci, ale na druhou stranu uchaze¢i mohou mit zkreslenou
pfedstavu o z4jmech organizace, nedostatecné vzdélani, praxi ¢i kvalifikaci
potiebnou pro pfijeti. Tuto metodu vyuzivaji piedev§im cerstvi absolventi
vysokych $kol a uchaze¢i uchézejici se o administrativni praci.®

Doporuceni souc¢asného zaméstnance. Znamena situaci, kdy soucasny
zamé&stnanec doporuci na pozici vhodného kandidata nebo vhodného kandidata
o této volné pozici informuje. Pfi této metodé zpravidla nemtize dojit k vybéru
nevhodného kandidata, protoZze zameéstnanec si nechce u svého zaméstnavatele
udélat Spatné jméno. Vyhodou jsou zajisté hlubSi informace o zaméstnanci,
0 jeho povaze, vzdélani, kvalifikaci ¢i praxi kandidata a také opétovné snizeni
nékladi na inzerci.*

Piimé osloveni vytipovaného jedince. Pfi této metod¢ organizace sama
jedince oslovuje a sama jim nabizi pracovni pozici. K poznani takovychto jedincii
monitoruje organizace odborny tisk, Gcastni se odbornych setkani ¢i vyuziva
kontaktli se zaméstnanci jinych organizaci. V pfipad¢ nutnosti dojde k osloveni

jedince a k predneseni nabidky zaméstnani.*!
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Vyvésky. Vyvéskami se rozumi zvetejnéni vSech dostupnych informaci
o volnych pracovnich mist, a to jak v organizaci, tak mimo ni. Metoda je nenaro¢na
a levnd a neni ,,vhodnd pro ziskavani zaméstnancii na kvalifikované pracovni
pozice > V tomto piipadé byvaji uchazeéi o zaméstnani nejéastéji studenti
¢i absolventi.*® Vyvéska mize mit podobu poutati nebo letakid v postovnich
schrankéch.

Inzeraty ve sdélovacich prostiredcich piedstavuji nejvyuzivanéjsi metodu.
Inzerovat Ize na internetu, v tisku, ale také v televizi ¢i prostfednictvim rozhlasu.
Kazdy inzerat by mél obsahovat nadpis, nazev organizace, ndzev a charakteristiku
pracovniho mista, podminky a moznosti na nabizeném misté, pozadavky
na zaméstnance a informace o zpisobu pfihlaseni.** Inzerat miize mit hned nékolik
podob®

a) standardni sloupcovy — inzerat je ve sloupci, neobsahuje odstavce, vhodny
pro pozice, kde neni nutna vysoka kvalifikace,

b) ¢asteéné nestandardni — inzerat Clenén do odstavcl a odrazek, tento
zpusob muze byt daleko uc¢innéjsi nez podoba standardni,

c) plné nestandardni — individualni podoba inzeratu, organizaci je ponechana
volnost, vyuziva se u ziskavani zaméstnanci na pozice manazert ¢i vysoce

kvalifikovanych specialistii.

Spoluprace se vzdélavacimi institucemi zahrnuje spolupraci se stiednimi
Skolami, uciliSti ¢i univerzitami. Prostfednictvim téchto instituci si mohou
organizace do budoucna vytipovat studenty s pozadovanym vzdé¢lanim, nékteré
organizace dokonce samy zfizuji Skoly ¢i ucili$té a zde si vychovavaji své vlastni
budouci zaméstnance.*®

Spoluprace s uirady prace. Jednd se bezplatnou metodu, kdy na jedné
stran¢ ufady sbiraji nabidky od osob hledajici zamé&stnani, a na strané druhé sbiraji

nabidky organizaci hledajici zaméstnance.*’
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Spoluprace se zprostiedkovatelskymi agenturami se zamdéiuje
pfedev§im na ziskdvani zaméstnanci na niz§i pracovni pozice, napiiklad
administrativni prace. Agentury samy vydavaji inzeraty ¢i vytipovavaji vhodné
jedince. Pro vznik inzeratu je nutné, aby organizace podala agentuife vSechny

potiebné informace vyzadujici od potencionalniho zaméstnance.*®

3.4 Vybér zaméstnancu
Hlavnim cilem vybéru je rozpoznat, zda uchaze¢ o zaméstnani, jenz prosel
predvybérem, bude pravdépodobné nejvhodnéjSim na nabizené pracovni misto.
Vybér tedy zohlediiuje jak odborné zkuSenosti, znalosti, tak i1 osobnostni
charakteristiku potencionalniho zaméstnance. Slovo pravdépodobné je zdraznéné,
protoze zadnd metody vybéru neni stoprocentné jista, to znamend, Ze nezarucuje
vybér spolehlivého, zkuseného, zpiisobilého a flexibilniho zaméstnance.*°
Aby byl takovyto zaméstnanec nalezen, je nutné v procesu vybeéru stanovit,
specifikovat kritéria, na zakladé kterych bude uchaze¢ posuzovan. Koubek tato
kritéria ¢leni na®
a) celoorganizacni kritéria posuzujici vlastnosti pro organizaci cenné
a dalezité, ovliviujici uspé$nost a schopnost uchazece piijmout hodnoty
organizace a podilet se na jejich rozvoji,
b) utvarova Kkritéria sledujici vlastnosti zaméstnance souvisejici
S tymovou praci €1 praci v konkrétnim utvaru,
c) kritéria pracovniho mista jsou kritéria odpovidajici pozadavkim

Na pracovni misto a na pracovni schopnosti zaméstnance.

Zatimco Armstrong uvadi dva modely poZadavkl na pracovni misto,
a to sedmibodovy a pétistupiiovy.

Sedmibodovy model v sob¢ zahrnuje fyzické vlastnosti (zdravi, vzhled,
mluvu), védomosti (vzdélani, kvalifikace, zkuSenosti), v§eobecnou inteligenci

(zékladni intelektudlni schopnosti), zvlastni schopnosti (mechanické, zru¢nostni

Publishing, 2010, 215 s. ISBN: 978-80-247-2497-3. s. 87

%8 KOCIANOVA, Renata. Persondlni cinnosti a metody persondlni préce. 1. vydani Praha: Grada
Publishing, 2010, 215 s. ISBN: 978-80-247-2497-3. s. 87

49 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. rozsitené vydani
Praha: Management Press, 2012, 399 s. ISBN: 978-80-7261-168-3. s. 166

%0 KOUBEK, Josef. Rizent lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4. rozsitené vydani
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vlastnosti), dispozice (vytrvalost, pfizpusobivost), okolnosti (rodinu, soukromi,
zaméstnani ¢lena rodiny).>!

Pétistupiiovy model je zaméfen na vliv na ostatni (vzhled, mluvu),
ziskanou kvalifikaci (vzd€lani, pracovni zkuSenosti), vrozené schopnosti
(rychlost chapani a schopnost ucit se), motivace (osobni cile, duslednost),

emocionalni ustrojeni (citova stabilita, zvladani stresu).>?

3.4.1 Faze vybéru zaméstnancu

Faze predstavuji urcité kroky vedouci k vybéru vhodného kandidata
na nabizenou pracovni pozici. Zpravidla rozlisSujeme dvé faze vybéru predbézna
a vyhodnocovaci faze.

Predbézna faze nastava v okamziku, kdy organizace citi potfebu obsadit
volné pracovni misto. Faze v sob¢é zahrnuje celkem tfi kroky. Prvnim krokem
je detailni charakteristika pracovniho mista a stanoveni pracovnich podminek
v ném obsazenych. Druhy krok definuje kvalifikaci, znalosti, dovednosti a osobni
vlastnosti, které jsou nutné K efektivnimu a Gispé§nému pracovnimu vykonu. Tieti
a posledni krok bezprostiedné navazuje na krok druhy, protoze zde dochdzi ke
stanoveni jiz konkrétnich pozadavkti na kvalifikaci, vzdé€lani, praxi, osobni
charakteristiku zabezpecujici, aby byl kandidat oznagen za vhodného.>?

Vyhodnocovaci fize nastavd s urCitym casovym odstupem po fazi
pfedbézné. Tento Casovy odstup slouzi ke shromazdovani vhodnych uchazeci
o zamé&stnani. | Vv této fazi je obsazeno nékolik krokl odvozenych od charakteru,
dalezitosti a obsahu pracovniho mista. Pro vyhodnoceni zpravidla nevyhovuje
pouze jeden krok, proto organizace tyto kroky riizné¢ kombinuji. Jedna se o tyto
kroky>*

a) zkoumani dotaznik a jinych dokumenti pfedlozenych uchazecem,

vcetné zZivotopisu,

b) predbézny pohovor,

51 ARMSTRONG, Michael. Persondini management. 1. vydani Praha: Grada Publishing, 1999,
963 s. ISBN: 978-80-247-1407-3. s. 448

%2 ARMSTRONG, Michael. Persondini management. 1. vydani Praha: Grada Publishing, 1999,
963 s. ISBN: 978-80-247-1407-3. s. 449

58 KOUBEK, Josef. Rizent lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4. rozsitené vydani
Praha: Management Press, 2012, 399 s. ISBN: 978-80-7261-168-3. s. 173-174
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C) testovani uchaze¢u prostiednictvim testl pracovni zpusobilosti (testy
schopnosti, testy osobnosti, testy inteligence, testy znalosti
a dovednosti) nebo tzv. assessment center,

d) vybérovy pohovor,

e) zkoumani referenci,

f) 1ékarské vySetieni — vyuziva se predev§im v potravinaiském pramyslu,
kdy mize dojit k ohrozeni zivota jinych,

g) rozhodnuti o vybéru konkrétniho uchazece,

h) informovani uchazeca o rozhodnuti.

Dotaznik je dokument, ktery mize mit formu firemni ¢i osobni, obsahujici
zékladni informace o uchazeci slouzici k tfidéni uchazec¢t podle vhodnosti. Jedna
se o informace tykajici se sou¢asného pracovniho poméru, vypovédni dob¢, dobé
ukonéeni pracovniho poméru, mozného terminu nastupu do zaméstnani, divody
zmény a zajmu o zaméstnani.>® Koubek® navic uvadi, Ze soucasti jsou také
identifika¢ni udaje uchazece a podrobné¢jsi charakteristika jeho zdjmi, zalib,
uspéchi, silnych a slabych stranek a pfedstav o budouci kariéte.

Motivacni dopis je dalsi z dokumentt predkladanych uchazeCem. Jedna se
o tzv. pritvodni dopis, ktery by mél vyzdvihnout zptisobilost uchazece a jeho zajem
o nabizenou pracovni pozici a tim u organizace vzbudit pozornost a vyvolat pocit

jeho vhodnosti na obsazované pracovni misto.>’

tfi moznosti Zivotopisi®®

a) volny Zivotopis — chronologicky popis idajii o uchazec¢i, kterému je pii
zvetejiiovani t€chto udajii ponechana volna ruka,

b) polostrukturovany Zivotopis — vzdy obsahuje informace o vzdélani

a praxi, v ostatnich udajich je uchazeci opét ponechana volna ruka,

c) strukturovany Zivotopis

% DVORAKOVA, Zuzana. Rizeni lidskych zdrojii. 1. vydani Praha: C.H. Beck, 2012, 963 s.
ISBN: 978-80-247-1407-3. s. 152
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Strukturovany Zzivotopis byvd oznaCovadn za Zivotopisny dotaznik
obsahujici v podstaté stejné ¢i obdobné informace jako osobni dotaznik pro
uchazeée. Zivotopis tedy obsahuje zakladni Gidaje o dosazeném vzdélani, praxi,
schopnostech a dovednostech a také zajmy a konicky. Informace o vzdélani a praxi
musi byt vzdy fazeny chronologicky sestupné, tedy od posledniho zaméstnani
¢i praxe po prvni. Pfehled by mél obsahovat ndzev organizace, zastdvanou pozici,
struénou charakteristiku pracovni napln€. Ze vSech druhti Zivotopisii
je nejvyznamnéjsi a nejzadangjsi.>®

Pohovor piedstavuje metodu slouzici k posouzeni pracovniho schopnosti
a vhodnosti uchazece na nabizené pracovni misto. Ma tfi zakladni cile, a to ziskat
dodate¢né a hlubsi informace o uchazeci, poskytnout uchaze¢i informace
0 organizaci a posoudit osobnost uchaze¢e.®® Armstrong déli pohovory na tfi
typy.**

Individualni pohovory také nékdy uvadéné pod oznaceni pohovor typu
1 + 1. Jde o osobni diskuzi mezi uchaze¢em a osobou vedouci pohovor poskytujici
moznost navazani bliz§iho vztahu a kontaktu.

Pohovorové panely tvorici dva a vice osob shroméazdénych za ucelem
provedeni pohovoru s jednim uchazecem. Pfitomnymi osobami jsou personalista
a liniovi manazefi.

Vybérova komise predstavuje rozsifenéjsi pohovorovy panel. Nevyhodou
je tendence nékterych c¢lent pokladat nepfipravené otazky ¢i se povySovat nad
ostatnimi Cleny komise. Vyhodou je posouzeni osobnosti uchazece nékolika
riznymi osobami.

Pohovor je ,ucelova konverzace“®?, to znamena, Ze pfi ném dochazi
K pokladani otazek, které mohou ptinést zasadni informace pro nasledné rozhodnuti
o pfijeti ¢i nepfijeti. Mize se jednat o otazky jedouci do hloubky, ovéfovaci

otazky, konkretizujici otiazky a hypotetické otazky.5

5 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. rozsitené vydani
Praha: Management Press, 2012, 399 s. ISBN: 978-80-7261-168-3. s. 145

80 ARMSTRONG, Michael. Persondini management. 1. vydani Praha: Grada Publishing, 1999,
963 s. ISBN: 978-80-247-1407-3. s. 467

81 ARMSTRONG, Michael. Persondini management. 1. vydani Praha: Grada Publishing, 1999,
963 s. ISBN: 978-80-247-1407-3.s. 464

62 ARMSTRONG, Michael. Persondini management. 1. vydani Praha: Grada Publishing, 1999,
963 s. ISBN: 978-80-247-1407-3.s. 468
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Assessment center je zpravidla jednodenni souhrn metod slouzicich
Kk posouzeni uchazect podle stanovenych kritérii vytvorenych hodnotiteli. Uziva se
k obsazovani naro¢nych pozic, nejc¢astéji manazerskych, pozic specialistli a pozic
slouzici ke kontaktu se zdkazniky. Assessment center neslouzi pouze k ziskavani
zaméestnancll na neobsazend pracovni mista, ale také v situaci, kdy dochazi

ke snizovani pracovnich sil. %

3.5 Prijimani zaméstnancu

Pfijimani pfedstavuje proces nasledujici po vybéru, kdy je ,,uchazec
o0 zaméstnani informovan, Ze byl vybran. “®® Uchaze¢ nasledné nabidku zaméstnani
akceptuje a cely proces je ukoncen dnem nastupu zaméstnance do zaméstnani.
pracovni smlouvy, zvoleni ¢i jmenovani, kterym se zakladd pracovni pomér.
K vytvofeni pracovni poméru zvolenim muize dojit, pouze pokud obsazeni pracovni
pozice volbou vyzaduji stanovy nebo zvlastni pravni predpis.

Ke jmenovani dochazi pouze u vedoucich zaméstnancti organizacnich
slozek statu, fediteli statnich fondii, vedoucich statnich podnikii, vedoucich
statnich fondi ¢i vedoucich p¥ispévkovych organizaci.®®

Pracovni smlouva je pisemny dokument zakladajici pracovni pomér mezi
zamé&stnancem a zamé&stnavatelem. Kazda pracovni smlouva musi podle zékona ¢&.
262/2006 Sb., zakoniku prace, § 34 obsahovat

a) druh prace, ktery ma zaméstnanec pro zamé&stnavatele vykonavat,

b) misto nebo mista vykonu prace, ve kterych ma byt prace vykonavana,

c) den nastupu do prace.

Nasledujicim krokem, po podepsdni pracovni smlouvy, je zafazeni
zaméstnance do persondlni evidence, tedy vytvoreni osobni karty tvotici naptiklad

mzdovy list, evidenc¢ni list dichodového zabezpeceni, zapis o 1€katské prohlidce.

4 KOCIANOVA, Renata. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prace. 1. vydani Praha: Grada
Publishing, 2010, 215 s. ISBN: 978-80-247-2497-3. s. 117-127
8 KOUBEK, Josef. Rizent lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4. rozsitené vydani
Praha: Management Press, 2012, 399 s. ISBN: 978-80-7261-168-3. s. 189
86 KOCIANOVA, Renata. Persondlni cinnosti a metody persondini prace. 1. vydani Praha: Grada
Publishing, 2010, 215 s. ISBN: 978-80-247-2497-3. s. 128-129
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Struéné lze fici, Ze kazda osobni karta musi obsahovat tyto tidaje®’

a) jméno, pfijmeni,

b) datum a misto narozeni,

C) rodné ¢islo,

d) rodinny stav a informace o zavislych détech,
e) adresu trvalého bydlisté, telefonni ¢islo,
f) adresu prechodného bydlisté,

g) narodnost/statni piislusnost,

h) charakteristiku zdravotniho stavu,

1) udaje o kvalifikace,

j) datum vzniku pracovniho poméru,

K) pracovni zafazeni v organizaci,

I) misto pracovisté v organizaci.

Novy zaméstnanec je také povinen predat zapoctovy list z predchozi
zaméstnani a podat pifihlaSku k socidlnimu pojisténi a zdravotnimu pojiSténi,
a to do 8 dnu od vzniku pracovniho poméru. Déale by mélo nasledovat uvedeni
zaméstnance na pracovisté a seznameni s jeho nadfizenym. Ten by mél nasledné
svého zaméstnance sezndmit s jeho pravy a povinnostmi, s kolegy plisobicimi
na stejném oddéleni, musi mu sdélit informace o socidlné hygienickych
podminkach prace a seznamit ho s predpisy souvisejici s bezpe€nosti prace
a ochrany zdravi pfi praci. Po vSech téchto krocich uz je vhodné jen zaméstnance

povzbudit a motivovat v jeho pracovnim vykonu.%®

3.6 Adaptace zaméstnanci

Adaptacni proces znamena obdobi slouzici pro zaclenéni nového
zaméstnance do pracovniho kolektivu. Zaméstnanec se adaptuje pfedevSim na
kulturu organizace, vlastni pracovni ¢innosti a socidlni podminky. Hlavnim cilem
adaptace je osamostatnéni zaméstnance, zvyseni efektivnosti jeho pracovniho
vykonu a sniZeni ndkladli Zakladnimi subjekty adaptaniho procesu jsou primy

nadrizeny a novy zaméstnanec. Piimy nadfizeny, oznacovany jako mentor,

67 KOUBEK, Josef. Rizent lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4. rozsitené vydani
Praha: Management Press, 2012, 399 s. ISBN: 978-80-7261-168-3. s. 190
8 KOUBEK, Josef. Rizent lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4. rozsitené vydani
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je zodpovédny za pribéh procesu a také je povinen byt svému podiizenému
k dispozici v ptipad¢ jakékoli pozadované konzultace.

Kazda pracovni pozice si vyzaduje rozliSnou adaptacéni dobu, a to podle
naro¢nosti pracovni pozice. Délka adaptace se pohybuje mezi 1-6 mésici podle
toho, zda se jedna o bézné, nekvalifikované pracovni pozice nebo pozici
manazerské nebo specializované. Adaptacni doba se rozvrhuje pomoci
individudlnich plant adaptace, které zahrnuji veSkeré procesy souvisejici
se zaClenénim nového pracovnika.

Plan ma zpravidla podobu formulafe obsahujiciho zakladni identifika¢ni
udaje zaméstnance, nazev organiza¢niho utvaru, ndzev pracovni pozice a den
nastupu do zaméstnani. Adaptacni plan zahrnuje napiiklad sdéleni zakladnich
informaci 0 organizaci a personalnim tutvaru, $koleni 0 bezpecnosti a ochrany
zdravi pifi praci, vstupni Skoleni pro nové zaméstnance, rozpis jednotlivych
rozhovort s nadfizenym, ohodnoceni pribéhu adaptace zaméstnancem a hodnoceni
priibéhu adaptace nadiizenym.®®

Adaptaci mizeme rozliSovat na pracovni a socialni. Pracovni adaptaci
tvoti procesy, kdy si zaméstnanec musi zvyknout na fyzikdlni podminky a musi
vyhovét pozadovanym podminkam na vzdé€lani, schopnosti a dovednosti. Socidlni
adaptace znamena zacélenéni do organizaéni struktury a do socialnich vztahd.
Pribéh socialni adaptace je ovlivnén vngj$imi a vnitinimi faktory. Vné&js$i muze
pfedstavovat osobni charakteristiku pfimého nadiizeného a vztahy nastolené
Vv pracovni skupin€. Do vnitinich faktorG mizeme zatradit osobnost zaméstnance

a jeho schopnost se socialné zaglenit.”

3.7 Rizeni pracovniho vykonu

Rizeni pracovniho vykonu slouzi pro zlep$eni vykonu jak celé organizace,
tak jednotlivych zaméstnancii organizace. Rizeni se vykonava prostiednictvim
pisemné smlouvy nebo Ustni dohody mezi zaméstnancem a piimym nadfizenym.
Dohoda ¢i smlouva nasledné urcuje jednotlivé pracovni tkoly, hodnoceni,

odménovani a celkovy rozvoj zaméstnance. Vztah mezi nadfizenym a podiizenym

8 KOCIANOVA, Renata. Persondlni cinnosti a metody persondini prace. 1. vydani Praha: Grada
Publishing, 2010, 215 s. ISBN: 978-80-247-2497-3. s. 136
" MAYEROVA, Marie, Jaroslava RAISOVA a Jiti RUZICKA. Persondlni management.
1. vydani Plzen: Vydavatelstvi Zapadoceské univerzity, 1998, s. 147 s. ISBN: 80-7082-394-1.
s. 130-136
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by mél byt co nejuzsi, na partnerské urovni, aby bylo co nejefektivnéji dosazeno

stanovenych cilf.”

Rizeni miizeme vnimat jako ur¢ity cyklus sestavajici se z uréitych fazi’2

a)

b)

d)

definovani role zaméstnance - stanoveni role, kterou bude
zaméstnanec zastupovat pii plnéni svych pracovnich tkola

projedniani a uzavieni ustni dohody nebo pisemné smlouvy
o pracovnim vykonu — smlouva obsahuje zakladni cile, kterych musi
byt dosazeno, obsahem kazdého cile by méla byt zdsada SMART
(stretching/naro¢ny, measurable/méfitelny, agreed/dohodnuty,
relevant/ddlezity, time related/¢asové piiméieny)’

projednani a uzavi‘eni dohody nebo smlouvy o rozvoji schopnosti
zaméstnance — také mulzeme nazvat jako plan osobniho rozvoje
obsahujici jednotlivé kroky, které musi zaméstnanec vykonat, aby doslo
ke zlepSeni jeho schopnosti, dovednosti ¢i vzdélani,

Fizeni pracovniho vykonu v prabéhu let — predstavuje proces,
pii kterém dochazi k realizaci dohody ¢i smlouvy,

zavérené prozkoumani a posouzeni pracovniho vykonu —
hodnoceni pracovniho vykonu za dané obdobi zamétfené predev§im

na posouzeni uspéchii nebo neuspéchii.

3.8 Hodnoceni zaméstnancu

Hodnoceni je jednou z nejvyznamngjsi ¢innosti slouZzici jako motivaéni

prostiedek k zefektivnéni pracovniho vykonu a k rozvoji pracovnich schopnosti

pracovnika. Hlavnim cilem hodnoceni je'

a)
b)
c)
d)
e)

rozpoznat soucasnou uroven pracovniho vykonu,

rozpoznat silné a slabé stranky individudlnich zaméstnanct,
moznost zlepSeni pracovniho vykonu,

polozit zéklad pro odménovani,

motivace,

" KOUBEK, Josef. Rizeni pracovniho vykonu. Vyd. 1. Praha: Management Press, 2004, 209 s.
ISBN 80-7261-116-X, s. 18

2 KOUBEK, Josef. Rizeni pracovniho vykonu. Vyd. 1. Praha: Management Press, 2004, 209 s.
ISBN 807-261-116-X, s. 40

8 ARMSTRONG, Michael. Persondini management. 1. vydani Praha: Grada Publishing, 1999,
963 s. ISBN: 978-80-247-1407-3. s. 243
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f) rozpoznat potieby v oblasti vzdélavani a rozvoje,
g) rozpoznat potencial zaméstnance,

h) wvytvotit zaklad pro planovani naslednictvi,

i) vytvofit zaklad pro rozmistovani,

j) vytvotit zaklad pro vhodny vybér zaméstnance.

Koubek™ déli hodnoceni na neformalni a formélni. Neformalni hodnoceni
znamend hodnoceni, které je spojeno s kazdodennim vztahem nadiizeného
a podfizeného, probihajici pribézné, tedy béhem pracovniho vykonu, pfimym
nadiizenym. O vysledku hodnoceni se zpravidla nepotfizuje zaznam.

Formalni hodnoceni, ¢asto také oznacovano jako hodnoceni systematické,
je hodnoceni provadéné pravidelné. Vysledkem jsou podklady zakladané do osobni
spisu, slouzici pro budouci persondlni ukoly zaméstnancl. Zvlastnim typem
formalniho hodnoceni je hodnoceni prileZitostné. Toto hodnoceni se vyuziva
predevsim v okamziku ukonéeni pracovniho poméru ¢i v piipad¢ nahlého zhorSeni
pracovniho vykonu zaméstnance.

Pro efektivni hodnoceni zaméstnance je vhodné stanovit si urcitd kritéria
hodnoceni odpovidajici posuzované pozici. Zakladnimi kritérii mohou byt
pracovni vysledky (mnozstvi vyrobenych vyrobkl, urazovost, spokojenost
zakazniki, mnozstvi reklamaci), pracovni chovani (ochota pfijimat ukoly,
dodrzovani instrukci, hospodarnost, jednani s lidmi, vztah k zakaznikim, styl
vedeni lidi), dovednosti, znalosti, vlastnosti a potireby (znalost prace, vzdélani,
cilevédomost, samostatnost, spolehlivost, vytrvalost, loajalita, ¢estnost, tvofivost).

Proces hodnoceni probiha ve tfech fazich. Prvni fazi tvoii pripravné
obdobi (stanoveni pfedmétu hodnoceni, zdsad, pravidel a postup hodnoceni,
analyza pracovniho mista, stanoveni kritérii, informovani o hodnoceni), obdobi
ziskavani informaci a pokladi (zjiStovani informaci, vystaveni dokumentd
souvisejici s pracovnim vykonem), obdobi vyhodnocovani informaci
(vyhodnoceni vysledkii, chovéani, rozhovor se zaméstnancem o vysledku,
pozorovani pracovniho vykonu).”

Hodnoceni je posuzovano velkym mnozstvim podpurnych metod slouzicich

ke sledovani plnéni pracovnich ukolti zaméstnancem.

S KOUBEK, Josef. Rizent lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4. rozsitené vydani
Praha: Management Press, 2012, 399 s. ISBN: 978-80-7261-168-3. s. 208
6 KOUBEK, Josef. Rizent lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4. rozsitené vydani
Praha: Management Press, 2012, 399 s. ISBN: 978-80-7261-168-3, s. 215-216
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Dvoiakova’’ tyto metody déli na metody zaméiené na odvedeny
pracovni vykon (hodnotici rozhovory, hodnoceni podle stanovenych cili,
hodnotitelské zpravy, testovani ¢i pozorovani pracovnika) a metody zameérené na

budoucnost (sebehodnoceni, assessment center nebo 360° zpétna vazba)

3.9 Odméiovani zaméstnanci

Odménovani znamena urcitou penézni nahradu za vykonanou praci
Vv podobé mzdy, platu ¢i jinych zaméstnaneckych vyhod, které maji motivacni
charakter.”® Armstrong’® navic uvadi, Ze soudasti systému odméhovani jsou
rovnéz nepenézité odmeény ve forme uznani, ispéchu ¢i ocenéni.

Pro bezproblémové poskytovani odmén by mél podnik stanovit urcité
zasady, napiiklad v podobé¢ interniho pravniho ptedpisu. Pracovni pozice se stejnou
pracovni naplni by mély byt odménovany stejné, zaméestnanec musi byt vzdy
dopfedu seznamen se svymi pracovnimi ukoly, s formou jeho odménovani a
S podminkami, za jakych Ize dosdhnout zvyseni mzdy. Systém odménovani by mél
byt srozumitelny, jednoduchy a spravedlivy. VySe odmény se zpravidla odviji od
naroc¢nosti pracovniho mista, ale také od osobnich hodnot zaméstnance.®

Rozlisujeme nékolik riznych forem mzdy. DvoFakova® tyto dali
na zakladni (Casova a ukolova mzda) a doplitkové (osobni ohodnoceni, prémie,
provize, bonusy, odmény, podil na hospodaiskych vysledcich).

Casova mzda se uplatiiuje v podstaté u kazdého druhu prace, je zakladnim
a nejcastéjSim typem udélované mzdy. Mize mit podobu hodinové, tydenni
¢1 mesicni mzdy odevzdavané zaméstnanci za vykonané pracovni tkoly. Vyhodou
je, Ze se jednd jednoduchou a na ndklady nizkou formu, je srozumitelna a jista.
Nevyhodou je maly natlak na zaméstnance ke zvySovani efektivnosti jejich

pracovniho vykonu.®?
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Ukolova mzda je nejvice vyuzivana u zamdstnani, kde se zaméstnanci
ruéné¢ podili na pracovnich tkolech a jeji vyse je odvozena od mnozstvi vykonané
prace. Pro vyuzivani tikolové mzdy je nutné dodrzet urcité predpoklady, stanoveni
vykonovych norem, zajiSténich technickych a organiza¢nich pozadavk,
zabezpedeni diikladné kontroly, zajiiténi bezpe¢nosti a ochrany zdravi pii praci.®

Osobni ohodnoceni ma pro zaméstnance motivacni charakter a vyuziva
se v okamziku vykonani naro¢ného a dlouhodobého pracovniho ukolu. Vyse
ohodnoceni &ini uréité procento ze zakladni mzdy.®*

Prémie jsou Casto vyuzivanym doplinkem ukolové a ¢asové mzdy. Mohou
mit podobu jednordzovou nebo pravidelnou. Jednorazové prémie se poskytuji
napiiklad za nadstandardni plnéni pracovnich tkold, bezchybné pracovni chovani
¢1 se muZe jednat o tzv. vérnostni prémie (za urcity pocet odpracovanych let).
Pravidelné prémie maji pfesné stanovené kritéria, sazbu a vztahuji se k ur¢itému

obdobi.®

3.10 Péce o zaméstnance
Péce o zaméstnance predstavuje pracovni podminky, zahrnujici pfedevsim
a) pracovni dobu a pracovni rezim,
b) pracovni prostredi,
C) bezpecnost prace a ochrana zdravi,
d) personalni rozvoj zaméstnance,
e) sluzby poskytované pracovnikovi na pracovisti,
f) ostatni sluzby poskytované zaméstnanctm,

g) péce o zivotni prostiedi.

Pracovni doba je doba slouzici zaméstnanci k vykonu jeho pracovnich
tikolti a rozumi se ji stanoveni pracovnich dnii v priibéhu tydne.®® Problematiku
pracovni doby upravuje Zakon ¢. 262/2006 Sb. zdkonik prace, § 78 - § 100. V ném

1ze nalézt délku pracovni doby (Cini 40 hodin tydné), rozlozeni pracovni doby

8 DVORAKOVA, Zuzana. Rizeni lidskych zdrojii. 1. vydani Praha: C.H. Beck, 2012, 963 s.
ISBN: 978-80-7400-347-9, s. 321
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(pruzna pracovni doba, konto pracovni doby), ptestavky v praci, doba odpocinku
¢i prace prescas.

Pracovni prostifedi ma vliv na zaméstnance i jeho pracovni vykon.
V ptipad¢ klidného prostiedi bude pracovni vykon efektivnéjsi daleko vice nez
Vv prostiedi neptiznivém, které mize zaroven zpusobit odpor k praci i samotnému
zaméstnavateli. Pracovni prostiedi mize byt ovlivnéno podminkami napiiklad
fyzikalnimi, biologickymi &i socialné psychologickymi. 87

Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci rovnéZz pro zaméstnavatele vyplyva
ze zékoniku prace (§101 - §108), zaméstnavatel je povinen zajistit, aby nedochazelo
ke skute¢nostem, které mohou jakkoliv ovlivnit a ohrozit zivot zaméstnance pfi
vykonu jeho prace. Dozor, na Grovni statu, nad dodrzovanim bezpecnosti a ochrany
zdravi vykonava Cesky ufad bezpeénosti prace spadajici pod Ministerstvo prace
a socialnich véci a hygienickd sluzba, jejimz nadfizenym je Ministerstvo
zdravotnictvi. 88

Armstrong déli sluzby souvisejici s pé¢i na dvé skupiny. Individualni
nebo osobni sluzby zahrnujici napfiklad nemoc, umrti blizké osoby ¢i rodinné
problémy. Druhou skupinu tvofi skupinové sluzby tvotené sportovnimi,
spoleCenskymi ¢i kulturnimi aktivitami.

Koubek® péci o zaméstnance déli do ti skupin. Povinnd péce vychazejici
ze zédkona, kolektivnich smluv ¢i jinych pravnich ptedpist. Smluvni péce
vyplyvajici z uzavienych kolektivnich smluv a péce dobrovolna, ktera je diisledkem

persondlni politiky zaméstnavatele.

3.11 Vzdélavani zaméstnanci

,, Vzdélavani je proces, behem néhoz clovek ziskava a rozviji nové znalosti,
dovednosti, schopnosti a postoje.

Vzdélavani, tedy dobrovolné prohlubovéni znalosti a dovednosti, je pro
zamé&stnance dileZité pro udrZeni zamé&stnani ¢i zvyseni jeho konkurenceschopnosti

v organizace. Prohlubovani znalosti a dovednosti Ize roz¢lenit na tfi oblasti.

87 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. rozsitené vydani
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Oblast vseobecného vzdélavani se soustied’uje na zakladni znalosti podporujici
rozvoj jednotlivych zaméstnancii. Dohled nad problematikou vSeobecného
vzdelavani vykonavéa stat. Druhou oblast tvoii odborné vzdélavani, které je
zaméeiené na definici zvlastnich dovednosti a znalosti na dané pracovni misto.
Soucasti odborného vzdélavani je rovnéz zékladni piiprava na povolani (muze
probihat v organizaci, ale také mimo ni), orientace (souvisi a Gpravou adaptacni
doby), doskolovani (nastavba odborného vzdélavani) a pteSkolovani
(tzv. rekvalifikace vedouci k poznavani novych ¢i podobnych skuteCnosti,
rekvalifikace mizeme byt plna nebo Castecna). Posledni oblast je zaméfena na
rozvoj, jimz se rozumi prohloubeni znalosti nad ramec znalosti vyzadovanych na
piislusné pracovni misto.%

Kazdé vzdélavani musi byt vzdy pfedem dostatecné zvaZeno a naplanovano.
Zakladnimi body planu vzdélavani jsou definovadni potieb vzdélavani (zahrnuje
analyzu pracovniho mista, na zakladé které se rozhodne o potiebé stanovit nové
potfebné znalosti na tuto pozici), cilit vzdeélavani, naplanovani vzdélavacich
programii (vzdélavaci programy se mohou orientovat na manazery, vedouci
zaméstnance, odborniky, kvalifikované délniky ¢i femeslniky nebo na zaméstnance
pusobici v administrative), urceni vzdelavatele (osoby odpovédné za proces
vzdélavani), zabezpeceni vzdélavani, realizace a hodnoceni vzdélavani.%

Pted zahajenim samotného procesu vzdélavani je dilezité, zvolit si pro néj
vhodnou metodu. Metody se ndm dé&li na®®

a) metody pii vykonu prace, tedy pfimo na pracovisti — demonstrovani,
koucovani, rotace prace nebo mentoring,

b) metody mimo pracovisté — piednasky, debaty, piipadové studie,

simulace ¢i team building,

c) metody probihajici jak na pracovisti, tak mimo néj — projekty nebo

interaktivni video.

91 KOUBEK, Josef. Rizent lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. rozsitené vydani
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Koucovani (n¢kdy predstavované pod anglickym ndzvem coaching)
je dlouhodoby proces zahrnujici instrukce, vysvétlivky, pfipominky a kontrolu.
Hlavnim ucelem je motivovani zaméstnance k zefektivnéni jeho pracovniho
vykonu.%

Mentoring ma velmi blizko ke coachingu. Rozdil je v tom, Ze tato metoda
je zcela zavisla na rozhodnuti samotného zaméstnance, ktery ma moznost zvolit
si svého mentora. Pokud zvoleny mentor svou roli ptijme, slouzi zaméstnanci jako
radce a pomocnik pii jeho osobnim rozvoji.>®

Rotace prace (metoda také zndma pod anglickym vyrazem cross training)
je metoda spocivajici v cirkulaci zaméstnance mezi riznymi pracovnimi pozicemi
a tim dochézi k rozvoji jeho znalosti a dovednosti. Metoda se vyuziva predevsim
u vzdélavani vedoucich zaméstnanci. %

Dulezité¢ je rozliSovat vzdélavani zaméstnanci plsobicich v tzemnich
samospravach a vzdélavani zaméstnanct pracujicich v institucich statni spravy.
Zaméstnanci Gizemni samospravy jsou nazyvani ufedniky. Jejich vzdélavani je
upraveno Zakonem ¢. 312/2002 Sb. o ufednicich uzemnich samospravnych celkd,
HL IV, § 17 - § 34. Podle § 18 je kazdy ufednik povinen ucastnit se vstupniho
a prubézného vzdélavani, ptipravy a ovéfeni zvlastni odborné zptsobilosti.

Vstupni vzdélavani musi byt vzdy zahajeno nejpozdéji do tii mésici
od vzniku pracovniho poméru a je ukonceno osvédcenim vydanym potadajicim
vzdélavacim institutem. Konkrétné se jim rozumi®’

a) znalosti zakladi vefejné spravy, predev§im obecnych zasad organizace
a ¢innosti vefejné spravy a uzemniho samospravného celku, zaklady
vefejného prava, vefejnych financi, evropského spravniho prava,
povinnosti a pravidel etiky Gfednika,

b) zakladni dovednosti a navyky potiebné pro vykon spravnich ¢innosti,

€) znalosti zakladl uzivani informacnich technologii,

d) zakladni komunikaéni, organiza¢ni a dal$i dovednosti vztahujici

se k jeho pracovnimu zafazeni.
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Pribézné vzdélavani prohlubuje, aktualizuje a specializuje vzdélavani
véetné jazykovych znalosti souvisejicich se spravnimi ¢innostmi uzemnich celku.
Vzdélavani probihd formou kurzl, kterych se podle potieby ucastni tfednici
vybrani na zakladé rozhodnuti vedouciho ufadu. Ugast na kurzech je povinna a je
ukondena osvédéenim vydanym poradajici vzdélavaci instituci.®

Dalsi povinnosti kazdého tufednika je podrobit se zkouSce odborné
zpisobilosti. Utednik je povinen se podrobit této zkousce nejpozdéji do 18 mésich
od vzniku pracovniho poméru. Zkouska je zakoncena vydanim osvédceni. Touto
zkouskou se ovéruji znalosti a dovednosti potfebné pro vykon spravnich ¢innosti.
Sklada se z obecné a zvlastni ¢asti.%®

Obecnd Cast je zaméfena na znalosti o zékladech a Cinnostech vetejné
spravy, znalosti Zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich, Zakona ¢. 129/200 Sb., o krajich,
Zakona ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze a Zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni
rad. Zvlastni cast zkouma znalosti potfebné k vykonu spravnich ¢innosti, predev§im
o puisobnostech organii izemni samospravy a jejich titadi. %

Obecna 1 zvlastni ¢ast probihaji samostatné a vzdy se €leni na ¢ast pisemnou
a ustni. Jako prvni se sklada zkouska pisemna a po jejim Gspésném slozeni mize
tifednik piejit ke zkousce ustni. 1%

Zkouska odborné zpusobilosti se vykonava pred zkusebni komisi zfizenou
ministerstvem. Komise je slozena ze tii odbornych ¢leni zaméfenych jak na
obecnou, tak na zvlastni ¢ast. V pribéhu zkousky se tito ¢lenové musi drzet pevné
stanovenym seznamem zkuSebnich otazek. O vysledku zkousky rozhoduje komise
vétsinou hlast vSech svych ¢lent.% Vysledkem zkousky je osvédéeni vydavané
ministerstvem nejpozdéji do 15 dnd ode dne Gspésného ukonceni. Tato osvédcenti
jsou vedena v evidenci ministerstva.®®

K menSim odliSnostem dochazi u vzdélavani vedoucich GUfednikua

a vedoucich uradt. Ti rovnéz skladaji zkousku z obecné a zvlastni casti, ale jejich

9 Zakon ¢&. 312/2002 Sh., o ufednicich tizemnich samospravnych celki a 0 zméné nékterych
zakont, § 20
% Zé&kon ¢. 312/2002 Sb., o tfednicich tizemnich samospravnych celkl a 0 zméné n&kterych
zékont, § 21
100 Z&kon €. 312/2002 Sh., o tfednicich izemnich samospravnych celkl a 0 zméné n&kterych
zéakonu, § 21, odst. 3
Zéakon €. 312/2002 Sh., o Gifednicich uzemnich samospravnych celkii a 0 zméné neékterych
zakonu, § 24 odst. 1
102 74kon €. 312/2002 Sh., o tfednicich Gzemnich samospravnych celkti a 0 zméné& nékterych
zakonu, § 23 odst. 1
108 Zakon ¢. 312/2002 Sh., o tfednicich iizemnich samospravnych celkl a o zméné n&kterych
zakonu, § 25 odst. 1
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obsah je rozdilny. Obecna cast ovétuje znalosti o fizeni uiednikll a Cast zvlastni
zkouma znalosti o ¢innostech vykondvanych jejich podfizenymi.’** Vzdglavani
musi byt ukonceno nejpozdéji do dvou let ode dne, kdy byl vedouci pracovnik
ustanoven do své funkce.!® Po tomto ukonéeni je ufednik povinen setrvat
k uzemnimu celku v pracovnimu poméru po dobu minimalné tii let. Pokud tak
neudini, je povinen uhradit ndklady spojené s poskytnutym vzdélanim.!%®

Ptipravu na zkousku zvlastni odborné zpisobilosti, pribézné vzdélavani
a vzdélavani vedoucich ufednikli a vedoucich uradi zabezpecCuje Institut pro
vefejnou spravu Praha (dale je ,Institut”) a vzdé€lavaci stfedisko v BeneSove.
Institut byl ztizen ztizovaci listinou 18. prosince 2000 jako piispévkova organizace
Ministerstva vnitra. Organizace pivodné vznikla pod nazvem Institut pro mistni
spravu Praha, ale dne 28. tinora 2011 doslo k jejimu pfejmenovéani na soucasny

Institut pro vefejnou spravu. Hlavnim diivodem bylo rozhodnuti Ministerstva vnitra

Z roku 2010 o preneseni agendy statni spravy na jeden spole¢ny institut.

Vzdélavani zaméstnancl ve statni spraveé upravuje Zakon €. 234/2014 Sb.,
o statni sluzbé, HL. IV, § 107 - § 11. RovnéZ jako zaméstnanci izemnich celk, jsou
i tito povinni si své vzdélavani prohlubovat. Toto prohlubovani zahrnuje vstupni
vzdelavani, prubézné vzdélavani, vzdélavani vedoucich zaméstnanci a vzdélavani
jazykové. Prohlubovani vzdélani slouzi pfedev§im k odbornému rozvoje kazdého
zaméstnance.%” V dobég, kdy se zaméstnanec vzdélava, je zaméstnavatel povinen
i nadale tomuto podiizenému poskytovat plat. 1% a rovnéz sluzebni volno slouZici
ke studijnim u¢elim v rozsahu 6 dnii vykonu sluzby.%®

Vstupni vzdélavani délime na tvodni a néasledné. Uvodni vstupni
vzdélavani je v kompetenci spravniho tfadu. Pro zaméstnance je povinné a je
zahajeno okamzikem vzniku zaméstnaneckého poméru a musi byt ukonceno

nejpozdéji do tii mésiclh. Ucelem tohoto typu vzdélavani je umoZznit zaméstnanci

informace a znalosti o zakladnich dovednostech pro vykon ¢innosti.!*® Obsahem

104 Z4kon €. 312/2002 Sh., o tiednicich Gzemnich samospravnych celkti a 0 zméné& nékterych
zakond, § 27 odst. 2

105 Z&kon €. 312/2002 Sh., o tfednicich izemnich samospravnych celkl a 0 zméné n&kterych
zakond, § 25 odst. 1

106 Z&kon €. 312/2002 Sh., o ufednicich izemnich samospravnych celkli a 0 zméné n&kterych
zakond, § 25 odst. 3

107 Zakon &. 234/2014 Sb., o statni sluzbé&, § 107 odst. 1

108 Zakon &. 234/2014 Sb., o statni sluzbé&, § 107 odst. 2

109 Zakon ¢&. 234/2014 Sb., o statni sluzbé, § 108 odst. 1

110 Usneseni vlady Ceské republiky o pravidlech vzdélavani zaméstnanct ve spravnich afadech,
¢l.5
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tivodniho vzdélavani jsou podle Usneseni vlady Ceské republiky ze dne 30.
listopadu 2005 €. 1542 o Pravidlech vzdélavani zaméstnancti ve spravnich Gradech,
¢l. 5 odst. 4
a) zakladni informace o vykonu C¢innosti ve spravnim ufadu
a o povinnostech zaméstnancti v dobé krizového fizeni,
b) seznameni s vybranymi pravnimi a vnitfnimi piedpisy spravniho tradu,
C) seznameni se zaklady prace s informac¢nimi technologiemi v daném
spravnim ufadu a se zdroji elektronickych informaci,
d) seznameni s etickym kodexem,
e) seznameni s praxi daného spravniho tfadu v oblasti environmentalni
vychovy a osvéty,
f) zakladni znalosti a dovednosti zaméstnance potfebné k vykonu
pozadovanych ¢innosti,
g) seznameni s dal§imi oblastmi, jestlize tak rozhodne vedouci spravniho

uradu.

Druhym typem vstupniho vzdélavani je vstupni vzdélavani nasledné. K jeho
zahdjeni maze dojit az po uspésném absolvovani vstupniho vzdélavani tivodniho a
musi byt ukonceno nejpozdéji do jednoho roku od vzniku zaméstnaneckého
poméru.t*t Utelem nasledného vzdélavani je osvojit si zakladni znalosti a
védomosti zaméfené na spole¢né pozadavky statni spravy a seznameni s pravni
tpravou.!*? Dle Provadécich metodik k Pravidlim vzdélavani zaméstnanci ve
spravnich Ufadech nasledné vzdélavani konkrétné zahrnuje osvojeni pravniho
systtmu CR, systému vefejné spravy, vefejnych financi, Evropské unie a
komunikace. Vzdélavani probiha prostfednictvim kurzi, které jsou zakonceny
pisemnym zavére¢nym testem, po jehoz uspéSném vykonani bude zaméstnanci
vydano osvédCeni, a to nejpozdéji do 14 dnli. Nasledné vzdélavani zajistuje

Institut.

111 Usneseni vlady Ceské republiky o pravidlech vzdélavani zaméstnanct ve spravnich tfadech,
¢l. 6
112 Informaéni portal Institutu pro vefejnou spravu Praha [online]. [cit. 2015-03-20]. Dostupné z:
http://www.institutpraha.cz/vzdelavani/vzdelavani-pro-statni-spravu
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Institut rovnéz zabezpecuje vzdélavani manazerské, jazykové i dalsi oblasti
vzdélavani. ManaZerské vzdélavani slouzi k osvojeni zékladnich obecnych
manazerskych kompetenci, konkrétné kompetence!®?

a) pracovni (fizeni a vedeni zaméstnancu, tymova prace, rozhodovaci

schopnost, motivace, uméni vyjednavat),

b) socialni (komunikace, motivace, uméni vyjednavat),

C) rozvoj osobnich piedpokladl (cilevédomost, psychicka vyrovnanost,

daveéryhodnost),

d) ucelené znalosti (celkové dovednosti o manazerském fizeni).

Zptsob ukonceni manazerského vzdélavani je zcela v kompetenci
jednotlivych spravnich ufadu.

Dalsi povinné vzdélavani je jazykové, rovnéz poskytované Institutem.
Jazykové vzdélavani slouzi k prokdzani pozadované kvalifikace podle zasad
stanovenych v Systému jazykové kvalifikace zaméstnancl ve spravnich uradech,
Pfiloha 3 Pravidel vzdélavani zaméstnancii ve spravnich ufadech.'4

O vzdélavani v nékterych dalSich oblastech rozhoduje vlada nebo spravni
ufady. Zajistuje ho Institut spolu se spravnimi ufady, jejichz vedouci stanovi
veskeré podrobnosti tykajici se téchto piipadnych vzdélavani. 11°

Pravidla vzdélavani zaméstnancl ve spravnich Ufadech definuji ve svém
¢lanku 3 urdité principy vzdélavani, které musi byt dodrzovany. Hovofime o'

a) kontinuité vzdélavani - vzdélavani slouzi k ziskani, zvySeni a obnové
odborné zpusobilosti,

b) prostupnosti a uznavani vzdélani — veskeré znalosti a dovednosti
ziskané odbornou zkouskou jsou platné i ve vSech ostatnich spravnich
uradech,

C) variabilité obsahu a formach vzdélavani — moznost prezen¢niho ¢i

distan¢niho studia, samostudia,

113 Informaéni portal Institutu pro vefejnou spravu Praha [online]. [cit. 2015-03-20]. Dostupné z:
http://www.institutpraha.cz/vzdelavani/vzdelavani-pro-statni-spravu

114 Usneseni vlady Ceské republiky o pravidlech vzd&lavani zaméstnanci ve spravnich tifadech,
¢l. 8

115 Usneseni vlady Ceské republiky &. 1542, o pravidlech vzdélavani zaméstnancii ve spravnich
uradech, ¢l. 9

118 Usneseni vlady Ceské republiky o pravidlech vzdélavani zaméstnanct ve spravnich tfadech,
¢l. 3
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d) kombinaci vzdélavani podle téchto Pravidel a jiného profesniho
vzdélavani — pro ucely rozvoje jak osobniho, tak odborného lze
kombinovat rizné formy vzdélani,

e) pluralité subjekti vzdélavani — moznost vyuzivat vnitini ¢i interni

vzdélavaci programy.
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Ve své praktické ¢asti bych rada uvedla nékteré teoreticky popsané ¢innosti
do praxe. Zamé&fim se pouze na n€které ¢innosti, které jsem aplikovala pro realné
podminky Ministerstva zahraniénich véci Ceské republiky (dale jen
,ministerstvo*). Ziskané informace pochazi z osobniho rozhovoru se
zamé&stnankyni personalniho oddéleni nebo z internetovych stranek ministerstva.

Prvni vybranou Cinnosti je ziskdvani zaméstnancii. Ministerstvo ziskava
nové zaméstnance formou vyberovych fizeni na pozice diplomatickych
zaméstnancl, sekretafek a konzuldrnich referentl, informatiky a technické
zameéstnance.

Pro pfijeti novych zaméstnancli stanovi ministerstvo konkrétni kritéria.
Uchaze¢ o zaméstnani musi byt statnim obéanem Ceské republiky, beziihonny,
musi byt zpisobily pro praci v zahraniéi, byt ochotny podrobit se provérce
Narodniho bezpeé¢nostniho uradu pro styk s utajenymi skute¢nostmi, znalost
¢eského jazyka ovéiFovana gramatickych testech (jedna-li se pozici
sekretaiskych a diplomatickych misi), jazykové znalosti (u diplomatickych mist
dokladané podle kritérii jazykovymi certifikaty ¢eskymi i zahrani¢nimi).

Pro diplomatické zaméstnance se vyhlasuji dva typy vybérového fizeni,
vybérova fizeni do diplomatické akademie a mimofaddnd vybérova fizeni.
Vybérové Fizeni do diplomatické akademie je urceno zejména uchazeclim
do 32 let. Hlavnimi pozadavky pro pfijeti je dokoncené vysokoskolské studium
minimaln¢ v magisterském studijnim programu, znalost anglického a jiného
ciziho jazyka podle kritérii stanovenych ministerstvem, znalost prace
S po¢itacem, analytické schopnosti, vhodné jednani, schopnost prace v malém
kolektivu. Vybérové fizeni je potadané na jafe a vybrani kandidati nastupuji do
Diplomatické akademie na za¢atku §kolniho roku.’

Diplomaticka akademie je soukroma instituce pfedstavujici nastavbu
vysoké skoly a zabezpecujici diplomatické vzdélani zaméstnanci Ministerstva
zahrani¢nich véci. Vybérové fizeni do diplomatické akademie probihd celkem
ve Ctyfech vytazovacich kolech. Prvni kolo nevyzaduje osobni i¢ast uchazect,
hodnoti se zde pifedpoklady zakladni i1 jazykové podle podanych piihlaSek
a pfiloZzenych dokladd. Druhé kolo se sklada z pisemné prace na zahrani¢né

politické téma, test schopnosti vystizné sumarizace textll a test z vSeobecného

17 Informacni portal Ministerstva zahraniénich véci CR. [online]. [cit. 2015-02-25]. Dostupné z:
http://www.mzv.cz/jnp/cz/o_ministerstvu/zamestnani/zasady_pro_prijimani_pracovniku.html
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prehledu. Nasledujici kolo je zaméfeno na psychologické testy. Ctvrté kole
je zaméteno na pohovor pied vybeérovou komisi slozena z teditele Persondlniho
odboru Ministerstva zahrani¢nich véci, feditele Diplomatické akademie
Ministerstva zahrani¢nich véci, predsedy akademické rady Diplomatické akademie,
vrchniho feditele Sekce ministra a feditele Kancelafe pro strategii, analyzy
a projektovani. Uchaze¢, ktery uspesné projde vSemi koly fizeni je zafazen na
diplomatické systemizované misto v Diplomatické akademii. V piipad¢, Ze se jedna
soucasného zaméstnance ministerstva, je tento po UspéSném absolvovani
diplomatické pfipravy zafazen na diplomatické systemizované misto u nékterého
utvaru ministerstva. S témito se nasledné uzavira kvalifikaéni dohoda stanovujici
povinnost zamé&stnanci uhradit pomérnou ¢ast naklada na jeho studium, ukonci-li
pracovni pomér diive, nez je stanoveno v dohodg. 118

Mimoradna vybérova Fizeni jsou vyhlaSovana podle potieby a jsou uréena
osobam majici praxi ve svém oboru. Zakladnimi kritérii pro piijeti je minimalné
magisterské vysokoSkolské vzdélani, znalost anglického a dalSiho ciziho
jazyka, znalost prace s pocitacem, nekonfliktnost a ochota pracovat v malém
kolektivu.

Na pozici sekretatky jsou vybérova fizeni vyhlaSovana celoro¢né
a pribézné. Kritériem pro pfijeti je minimaln¢ stfedoSkolské vzdélani, znalost
anglického a jiného jazyka na Grovni stanovené ministerstvem, znalost prace
s pocitacem, psani na pocitaci na profesionalni Grovni, prijemné a nekonfliktni
vystupovani a jednani.

Pro pfijeti nového informatika je potfebné stiredosSkolské nebo
vysokoskolské vzdélani v oboru, znalost anglického jazyka podle stanovenych
kritérii a pFijemné vystupovani. Rizeni jsou vyhlaovana celoroéné podle potieby.

Techni¢ti pracovnici jsou piijimani na zéklad¢ stiedoskolského vzdélani
nebo vyucniho listu v oboru, znalost nékterého svétového jazyka,
nekonfliktnost, zruénost. Vybérova fizeni jsou rovnéz vyhlaSovana podle potieby

Vv pritbéhu celého roku.

118 Tnformacni portal Ministerstva zahraniénich véci CR. [online]. [cit. 2015-02-25]. Dostupné z:
http://www.mzv.cz/jnp/cz/o_ministerstvu/diplomaticka_akademie/vyberove_rizeni_do_diplomat
icke_akademie/index.html
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S témito obecnymi kritérii souvisi i doklady nutné pred ptipadnym pfijetim

predlozit

e osobni dotaznik s Zivotopisem, fotografie,

e kopie obcanského prikazu,

e doklad o nejvyssim ukoncenim vzdélani ,

e vypis trestniho rejstiiku — nesmi byt starsi nez 3 mésice,

e lustracni osvédCeni (pouze pro osoby narozené pied rokem 1970) +
kolek za 200,- K¢ — pouze u stanovenych funkeci,

e tabulka ,,Zapocet praxe” — chronologicky pfehled zaméstnani (viz
piiloha ¢. 3 ac¢. 4),

e prohlaseni (viz ptiloha ¢. 5),

e danové prohlaseni,

e podepsané pokyny pro bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci,

e bezpecnosti dotazniky Narodniho bezpecnostniho ufadu + prohléseni
o svépravnosti a zadost o osvédceni fyzické osoby,

e fotokopie prukazky zdravotni pojistovny,

e fotokopie pritkazniho listku bankovniho Gctu,

e potvrzeni o studiu (v pfipad€ uplatnéni daitového zvyhodnéni na déti)
a potvrzeni zaméstnavatele manzela/ky (v piipadé, Ze neuplatituje
danoveé zvyhodnéni),

e Iékaiska zprava o vstupni prohlidce (viz piiloha ¢. 1)

e posudek od posledniho zamé&stnavatele

Osobni dotaznik pfedstavuje dokument, ve kterém se uvadi zakladni
informace o uchazeci o zaméstnani. Jedna se o jméno, piijmeni, titul, datum a misto
narozeni, rodné Cislo, adresa trvalého pobytu, statni obCanstvi, ukonceni vzdélant,
staze ¢i kurzy, vlastnictvi fidi¢ského prikazu, troven znalosti cizich jazykd,
chronologicky ptehled zaméstnani a dalSich Cinnosti, o jakou praci se zajimame,
diivody naSeho z4jmu, kontaktni idaje na manzel/ky. Soucasti dotazniku je také
fotografie, zivotopis a prohlaseni, v némz uchaze¢ souhlasi se zpracovanim
osobnich udajt.

Pro ziskani novych zaméstnanct jsou dulezité zdroje ziskdvani.
Ministerstvo ziskavani nové zaméstnance 2z vnitinich a wvné&jSich zdroju.

Vnitinimi zdroji se rozumi souc¢asni zaméstnanci ministerstva, ktefi cirkuluji vzdy
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po uplynuti ¢tyt let. Dal$im typem vnitinich zdroji jsou, tzv. ATP (jednoduse lidské
zdroje), z néhoz se vybiraji zaméstnanci na Spatné obsazitelnd mista v zahranici,
napiiklad Irdk. VnéjSimi zdroji jsou osoby, které se ministerstvu nabizeji sami.
Uchazeci o zaméstnani z vlastni vile zasilaji persondlnimu oddéleni motivacni
dopisy, na jejichz zakladé muze dojit k pfijeti nového zaméstnance. (ministerstvo
neporada vlastni ndbor zamestnancli, nema to zapotiebi, ma dostatek vlastnich).
Druhou ¢innosti je pFijimani zaméstnancii. UchazeCi se stavaji zaméestnanci
okamzikem uzavieni a podepsani pracovni smlouvy. SoucCasné s ni je nutné
podepsat rovnéZ pracovni napln a eticky kodex. V den uzavieni pracovni smlouvy
je téz nezbytné piedlozit zapocltovy list (potvrzeni o délce zaméstnani vydané
poslednim zaméstnavatelem), doklad o zrusSeni nebo pozastaveni ¢innosti, jedna-
li se o osobu samostatné¢ vydélecné ¢innou. Pracovnici jsou piijimani na dobu
urcitou (jeden rok) s tfimési¢ni zkusebni dobou, béhem které je zaméstnanec ci
zameéstnavatel opravnén podat vypovéd, a to bez udani divodu. V ptipadé
adaptace zalezi na tom, zda jsou zaméstnanci novi nebo stavajici a pouze cirkuluji.
Pokud jsou zaméstnanci novi adaptace, je zcela na domluvé mezi pfimym
nadfizenym a zaméstnancem. V pfipadé, Ze jsou jiz stavajici, predpoklada se, ze
proces adaptace neni nutny. Hovofime zde o pracovnim poméru, protoze na
zaméstnance ministerstva se zatim nevztahuje pravni uprava uvedend v zakoné
¢. 234/2014 Sb., o statni sluzbé. Po Gplné aplikaci zdkona (od 1. 7. 2015), budou
zaméstnanci nov€ v pomeru sluZzebnim. Ten mohou uzaviit dvéma zplisoby. Prvni
zpusob predstavuje uznani praxe, ktera je delsi nez deset let. V ptipad€ nesplnéni
tohoto kritéria, budou muset zaméstnanci vykonévat tfednickou zkouSku.
Hodnoceni a odménovani zaméstnanci je posledni popisovanou ¢innosti.
Nové piijati zaméstnanci jsou zafazeni do platového tarifu odvijejiciho
se od dosazené praxe a vzdélani. Pokud si zaméstnanec své vzdélani zvysi nebo
dokon¢i v prubéhu zaméstnani, ma pravo postoupit po hodnotici tabulce smérem
nahoru do vyssi platové tfidy. Zaméstnanci dostavaji také rizné netarifni slozky
mzdy, jako jsou naptiklad odmény. Odménovani jsou jednou ro¢né nebo pii zmeéné
vedouciho utvaru a prémie dostavaji dvakrat ro¢né. Pro potteby hodnoceni zfizuje
ministerstvo Fond kulturnich a socialnich potieb, v ramci néhoz jsou zamé&stnancim
poskytovany na riizné zaméstnanecké benefity ve formé ptispévku na stravu

(stravenky) a dalsi riizné poukazy na kulturu, sport ¢i jiné volnocasové aktivity.
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Zavér

Utelem teoretické Gasti bakalaiské prace bylo komplexné charakterizovat
jednotlivé Cinnosti personalniho utvaru. Tyto ¢innosti jsou rozsifenou a velmi
dalezitou soucasti kazdé organizace. NejvyznamnéjSi a klicovou persondlni
¢innosti je ziskavani novych zaméstnancu. Ty je mozno ziskat z velkého mnozstvi
dostupnych zdroju. Dalsi podstatnou ¢innosti je pfijimani zaméstnancii. Bez této
faze by organizace zadné zaméstnance neméla a tim padem by neexistovaly zdroje,
pomoci kterych muze efektivné a uspésné dosahovat svych stanovenych cill.
Z tohoto je patrné, ze nejvzacn€jSim prvkem jsou prave lidé, potazmo pracovnici.
Pracovni vykon zaméstnanci Se samoziejm¢ nemuze obejit bez odpovidajiciho
hodnoceni a odménovani. Pro hodnoceni uvadim nékteré kritéria, z nichz se mohou
organizace pro hodnoceni inspirovat. Jak vychazi z uvedeného textu, odménovani
je ve vétsing pripadld zdvislé na dosazeném vzdélani, dosazené praxi, kvalifikaci,
znalostech ¢i schopnostech. Podle téchto kritérii jsou zaméstnanci zatfazeni do
platebniho tarifu, ve kterém mohou pracovnici po doplnéni vzdélani ¢i praxe
stoupat nahoru. Hlavnim ucelem odménovani a ohodnoceni je motivace
zaméstnancl pro zlepSeni jejich pracovniho vykonu. Myslim si, ze povinnosti
kazdé organizace je vSestranné peCovat o rozvoj zaméstnance, jak v oblasti
vzdélavani, tak v oblasti socialni a samoziejme zabezpecit ochranu zdravi pfi praci.

Vzdélavani je ve vSech organizacich povazovano za dilezitou soucast
persondlnich ¢innosti. Ma velky vliv na efektivitu pracovniho vykonu a tim padem
vliv. na dosahovani persondlni strategie organizace. Diky vzdélavani
se u zameéstnance zvysuji jeho Sance na vyssi pracovni pozici a také diky nému lze
piedejit ukonceni pracovniho poméru.

Na zéklade¢ teoretickych poznatkt mohla vzniknout ¢ast prakticka zaméfena
zejména na nékteré vybrané persondlni ¢innosti Ministerstva zahrani¢nich véci
Ceské republiky. Vénuji se zde vybérovému fizeni, ziskavani, pfijimani novych
zameéstnancl, hodnoceni a odménovani zaméstnanct. Vybérové fizeni je v této
instituce specifické a rozdilné od ostatnich instituci. Ministerstvo nemé potiebu
nabirat nové zaméstnance, ma dostatek vlastnich zaméstnancti, ktefi se na svych
pozici pravidelné stiidaji. Z téchto zjisténych poznatki je ziejmé, ze zalezi pouze
na organizaci, jaky zpusob si pro vykon svych ¢innosti zvoli, jaké zdroje ziskavani

bude vyuzivat, jaké kritéria vybéru si zvoli a jak bude své zaméstnance pfijimat.
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Cilem prace tedy bylo seznamit Sir$i vefejnost s praci personalniho utvaru,
pfipravit ji na mozné pozadavky, kritéria ¢i otazky tykajici se jejich zivota, které

mohou byt zvazovany pfi jejich vybéru.
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Resume
The main purpose of the theoretical part of this thesis was to describe aptly

and clearly the various activities of the Human Resources (simply ,,HR®)
Department, which constitute an essential part of every organization. The most
significant of these is recruitment of new employees, typically from a variety
of sources. Without a steady stream of quality candidates, operations would
probably wither away and finally cease. It follows that employees are an
organization’s most valuable asset, and optimizing their work performance requires
measures that include appraisal and compensation, including salary and benefits.
Some examples of both are listed in the text and include, among other things,
education/qualifications, experience and skills. Staff members should receive
compensation based on these criteria, with a pay rise granted for further
professional development gained through education, training, employment,
voluntary work, etc. Employers are obliged to take a certain degree of responsibility
for the work-related as well as social aspects of their employees’ lives,
not to mention ensure a healthy and safe working environment. As mentioned
before, all this is likely to translate into increased efficiency and a higher quality
of work.

Education is a very important part of HR-related activities. It has a huge
influence on the effectiveness of the work performance and this influences
achievement of the personal strategy. Thanks to the education of the employee have
increased his chances of greater job and also it can prevent termination
of employment.

Based on theoretical knowledge gathered previously, the practical part
of this thesis only highlights some selected HR-related activities performed
by the Ministry of Foreign Affairs (simply ,,MFA*) of the Czech Republic. The
focus is on the recruitment and selection procedures (which are unique to the MFA),
appraisal and remuneration. The MFA has no need to recruit new employees
as it has been using job rotation, the systematic movement of employees across
positions within the organization.

It should be apparent that organizations are free to select from a broad
spectrum of activities involved in HR management those that best suit their needs,

whether it be their source of workforce, selection criteria or selection process.
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The goal of my thesis was to introduce typical Human Resources
Department activities to a wider public, thereby giving an idea of what is to be
expected during a standard selection procedure.
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Piiloha &. 1119: Zadost o provedeni pracovnélékai'ské prohlidky a posouzeni

zdravotni zptusobilosti ve vztahu k praci

Zadost o provedeni pracovnélékai'ské prohlidky a posouzeni zdravotni

zpusobilosti ve vztahu k praci

Udaje o zamé&stnavateli: Ceska republika — jeji organizaéni slozka Ministerstvo

zahraniénich véci, Loretanské nam. 5, 118 00 Praha 1, ICO: 45769851

Poskytovatel: MUDr. Hana Simova, prakticky 1ékat, ICO: 68383371

Zadame o provedeni pracovnélékaiské prohlidky a posouzeni zdravotni

zpusobilosti ve vztahu K praci.

Druh 1ékaiské prohlidky

vstupni x periodickd preventivni x fadovd x mimofadna x vystupni

Udaje o zaméstnanci

Ptijmeni: Jméno:
Datum narozeni:

Adresa mista trvalého pobytu: PSC:

Pracovni zafazeni, druh prace, rizikové faktory:

Zamé&stnanec byl sezndmen s podminkami a organizaci vySetieni.

Razitko
za MZV, datum, podpis

119 7droj: Personalni oddéleni Ministerstva zahrani¢nich véci CR
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Priloha ¢&. 21%0: Prohlaseni pro uéely zdravotniho pojisténi

MINISTERSTVO ZAHRANICNICH VECI
CESKE REPUBLIKY

ProhlaSeni pro tcely zdravotniho pojisténi

Jméno a prijmeni ZameEStNanCe: ........c.ovvuiiiiieiitt i

Prohlasuji, Ze jsem pojiSténcem zdravotni pojiStovny: ..........coceiiiiiiiiiiin...

V piipadé¢ zmény zdravotni pojistovny ozndmim tuto skutecnost zaméstnavateli

nejpozdéji do 8 dnti po provedené zmeéné.

podpis zaméstnance

Misto pro fotokopii pritkazky zdravotni pojistovny

120 74roj: Persondlni oddéleni Ministerstva zahrani¢nich véci CR
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Priloha ¢&. 3'%1: Zapodet odborné praxe

Zapocet odborné praxe

pro ucely zafazeni do platového stupné dle naf. vl.
¢.330/2003 Sb. o platovych pomérech zaméstnanci ve verejnych

Sluzbach a spravé

Jméno, prijmeni, akad. titul

Rodné ¢islo

Jméno a datum narozeni

Déti (vyplni pouze Zeny)

Skolni vzdélani | Nazev §koly Datum ukonceni
Zkouska
dd/mm/rr

Zékladni

Stfedni — ucebni obor

Uplné stiedni

Vysii stiedni

Vysokoskolské
Bakalatsky program

Vysokoskolské

Magistersky program

121 74roj: Personalni oddéleni Ministerstva zahrani¢nich véci CR
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(nevyplitujte!)

Zarazen

do platové tiidy T

od

stupné

utvar
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Priloha ¢&. 4122: Chronologicky pi‘ehled pfedchozi praxe

Chronologicky prehled predchozi praxe

Zaméstnavatel, zakladni| Od Do Vykonavana Praxe
vojenska sluzba, civilni ¢innost zapoctena
sluzba, mateiska, dd/mm/rr | dd/mm/rr pracovni

rodi¢ovska dovolena, napln

podnikatelska ¢innost,

obdobi bez zaméstnani

Prohlasuji timto, Ze mnou vySe uvedené udaje jsou pravdivé a jsem si védom
dasledkt v pripadé uvedeni nepravdivych udaja.

Dne podpis
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Piiloha ¢&. 5123; Prohlaseni

MINISTERSTVO ZAHRANICNICH VECI

CESKE REPUBLIKY
Jméno a piijment: .............oooiiiiii
BydliSte: ...
Rodné €islo: ...ovvveiiiii
ProhlaSeni
Prohlasuji, ze jsem od .................. do..coviiiinn.. nebyl(a) nikde

prihlaSen(a) k socialnimi pojisténi, nepobiral(a) jsem nemocenské davky, ani jsem

nebyl(a) veden(a) jako uchaze€ o zaméstnani u uradu prace.

VPrazedne ........cccovviiiiiiii...
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